MARIJAMPOLES PETRO KRIAUCIUNO VIESOJI BIBLIOTEKA

PATVIRTINTA
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direktoriaus 2026-03-20 jsakymu Nr. V-23

INFORMACIJOS ISTEKLIY IR VADYBOS SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS
I SKYRIUS. PAREIGYBE

1. Marijampolés Petro Kriaucitino vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) Informacijos istekliy
ir vadybos skyriaus (toliau — Skyrius) vedéjo pareigybé. Pareigybés grupé — 2, struktdriniy padaliniy vadovai,
ju pavaduotoijai, kiti pavaldziy darbuotojy turintys ar vadovaujantiems darbuotojams prilyginti specialistai.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Marijampolés Petro
Kriaucilno vieSosios bibliotekos direktoriaus pavaduotojui kultdrinei veiklai.

11 SKYRIUS. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4, Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. Turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
arba jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

4.2. Turéti ne mazesne kaip 1 mety darbo patirtj bibliotekoje;

4.3. Pirmenybé teikiama darbuotojams, turintiems biblioteky veikly atitinkancia
(bibliotekininkystés, komunikacijos, informacijos moksly arba artimg humanitariniy ar socialiniy moksly
srities) profesine aukstojo mokslo kvalifikacijg ir (arba) jgijusiems patirties dirbant bibliotekoje;

4.4. Darbuotojas turi buti susipazines su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
biblioteky jstatymu, Lietuvos Respublikos autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymu bei kitais su biblioteky
veiklos organizavimu susijusiais teisés aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos
Respublikos Kultliros ministro jsakymais ir savivaldybés teisés aktais;

4.5. Turéti jgudZiy Bibliotekos darbo organizavimo ir planavimo, atskaitomybés, informacijos
iStekliy kaupimo, tvarkymo ir sklaidos, duomeny sisteminimo ir analizés srityse;

4.6. Gebéti savarankiskai kaupti, valdyti, sisteminti ir analizuoti informacijg, atlikti sudétingas
uzduotis, susijusias su planavimu, atlikimo metody ir technologijy tobulinimu, vertinimu ir kontrole, dalyvauti
nustatant ilgalaikius Bibliotekos tikslus bei uztikrinti strateginiy plany vykdymg;

4.7. Gebéti uztikrinti Bibliotekos fiziniy ir elektroniniy informacijos istekliy kaupimg, apskaitg,
prieinamuma ir sklaidg savivaldybés gyventojams;

4.8. Turéti jgidziy organizuoti ir koordinuoti Bibliotekos teritoriniy struktdriniy padaliniy (toliau
— Padaliniai) darbg, Bibliotekos personalo kompetencijy tobulinimg, konsultuoti personalg bibliotekinio
darbo klausimais;

4.9. Turéti gerus darbo kompiuteriu bei biuro jranga jgtdzius, mokéti dirbti Microsoft Office
programiniu paketu ir dokumenty valdymo sistema;

4.10. Taisyklinga valstybine kalba sklandZiai déstyti mintis ZodZiu ir rastu, iSmanyti rastvedybos bei
dokumenty tvarkymo taisykles, mokéti vieng i$ oficialiyjy Europos Sajungos kalby (angly, vokieciy arba
prancizy);

4.11. Mokéti dirbti Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos (LIBIS) programine jranga,
analizuoti vartotojy registracijos ir stebéjimo sistemos (VRSS) statistikos duomenis.

111 SKYRIUS. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIOS
5. Pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

5.1. Organizuoja Skyriaus veiklg, rengia veiklos programas ir atsako uz jy jgyvendinima, rengia
veiklos ataskaitas bei kontroliuoja Padaliniy darba:



5.1.1. Organizuoja Padaliniy planavimo dokumenty ir ataskaity rengima, vertina veikly tikslinguma
ir kokybe, nustato darbo kryptis bei vertinimo kriterijus ir uztikrina duomeny tiksluma;

5.1.2. Rengia Bibliotekos ir Padaliniy statistines mety ataskaitas;

5.1.3. Analizuoja Padaliniy veiklg ir darbo kokybe, fiksuoja pokycius, atlieka darbuotojy veiklos
vertinima;

5.1.4. Inicijuoja, koordinuoja Bibliotekos paslaugy, vartotojy poreikiy ir dokumenty fondy atitikimo
vartotojy interesams tyrimus, dalyvauja fondy patikrinimuose.

5.2. Organizuoja Bibliotekos ir Padaliniy darbuotojy kompetencijy ugdyma, konsultavimg,
pristato biblioteky geraja patirt;:

5.2.1. Organizuoja seminarus, stazuotes ir mokymus, sudaro jy planus ir dienotvarkes, rengia
protokolus;

5.2.2. Vadovaujantis pradinio mokymo programa, rengia naujai priimty darbuotojy apmokyma;

5.2.3. Konsultuoja Bibliotekos personalg bibliotekinio darbo klausimais;

5.2.4. Rengia metodikos rekomendacijas, instrukcijas, padaliniy darbg reglamentuojanciy
dokumenty projektus;

5.2.5. Organizuoja iSvykas j Padalinius, sudaro iSvyky grafikus, organizuoja pasitarimus.

5.3. Rengia ir jgyvendina projektus, koordinuoja Padaliniy rengiamus projektus;

5.4. Koordinuoja informacijos apie Skyriaus ir Padaliniy paslaugas sklaidg Bibliotekos svetainéje ir
uztikrina socialiniy tinkly paskyry prieziira;

5.5. Esant reikalui, aptarnauja Bibliotekos lankytojus ir vartotojus, dirba LIBIS programine jranga,
registruoja ir konsultuoja vartotojus;

5.6. Organizuoja Skyriaus darbuotojy pasitarimus, nuolat domisi Lietuvos ir uzsienio biblioteky
pazangiomis veiklos formomis, darbuotojy darbo drausme, darbo sglygy gerinimu ir pritaiko gerajg patirtj
Skyriaus veiklose;

5.7. Vertina darbuotojy darbg, skiria jiems uzduotis, kontroliuoja jy vykdyma ir kokybe;

5.8. Sudaro darbuotojy darbo grafikus;

5.9. Sprendzia Padaliniy dkinio ir techninio apripinimo problemas, atsakingas uz Skyriaus turto
apsaugay ir apskaita;

5.10. Vykdo kitas tiesioginio vadovo pavestas uzduotis, susijusias su Bibliotekos uzdaviniais ir
funkcijomis;

5.11. Skyriaus vedéjg ligos, atostogy ir kitais atvejais pavaduoja Skyriaus vyriausiasis
bibliotekininkas.

SusipaZinau

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(data)



