IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

6.1. turéti ne zemesn] kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu ir ne mazesng¢ nei 1 mety vadovaujamo darbo. Pirmenybé teikiama
specialistams, turintiems biblioteky veiklg atitinkanc¢ig (bibliotekininkystés, komunikacijos ir
informacijos moksly) aukstojo mokslo kvalifikacija;

6.2. zinoti ir mokeéti taikyti Lietuvos Respublikos ir (ar) Europos Sgjungos teisés aktus,
reglamentuojancius bibliotekos veikla, vykdant darbo funkcijas vadovautis Lietuvos Respublikos
jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei kitais norminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais biblioteky veikla, savivaldybés teisés aktais, Bibliotekos nuostatais, Skyriaus
nuostatais ir Bibliotekos direktoriaus jsakymais;

6.3. zinoti Bibliotekos veiklos tikslus, uzdavinius, funkcijas, mety veiklos prioritetus;

6.4. zinoti bibliotekininkystés teorijos pagrindus, fondo organizavimo principus, fondo
apsaugos reikalavimus;

6.5. iSmanyti LIBIS sistemos funkcijas ir jrankius, mokéti taikyti universaligja deSimtaing
klasifikacijg (UDK);

6.6. iSmanyti darbo organizavimo principus ir metodus, gebéti planuoti, organizuoti,
koordinuoti ir vertinti pavaldziy darbuotojy veikla;

6.7. labai gerai mokeéti valstybing kalba, sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

6.8. mokéti naudotis Bibliotekos informaciniy sistemy programine jranga, mokéti dirbti su
kompiuterinémis biuro programomis, organizacinés technikos ir komunikacijos priemonémis;

6.9. iSmanyti raStvedybos taisykles ir dokumenty valdyma;

6.10. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla, nusistatyti veiklos prioritetus;

6.11. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg, rengti iSvadas, priimti
sprendimus;

6.12. gebéti valdyti pokycius, lanksciai spresti problemas, diegti ir naudoti inovacijas.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. rengia metinius Skyriaus veiklos planus ir ataskaitas;

7.2. tvarko ir saugo Skyriaus dokumentacija, remdamasis Bibliotekos direktoriaus
patvirtintu dokumentacijos plano ir dokumenty registro sarasu; formuoja dokumenty bylas ir nustatyta
tvarka perduoda jas saugoti j Bibliotekos archyva;

7.3. planuoja, koordinuoja ir organizuoja Skyriaus darba, paskirsto darbus Skyriaus
darbuotojams pagal Bibliotekos direktoriaus patvirtintus Skyriaus nuostatus ir Skyriaus darbuotojy
pareigybiy apraSymus;

7.4. rengia Skyriaus meting statisting ir teksting bibliotekos ataskaita, teikia jg direktoriaus
pavaduotojui, pagal pareikalavimg bibliotekos administracijai teikia informacija atskirais vykdomy
veikly klausimais;

7.5. rengia Skyriaus darbuotojy pareigybiy apraSymus, dalyvauja atnaujinant skyriaus
nuostatus;

7.6. derina Skyriaus darbuotojy atostogy grafikus, atlieka metinj Skyriaus darbuotojy
vertinima;
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7.7. veda Skyriaus veiklos apskaita, vykdo Skyriaus veiklos, statistiniy duomeny stebéseng
ir teikia pasiiilymus Bibliotekos direktoriui dél Skyriaus veiklos gerinimo, procesy tobulinimo, paslaugy
plétros;

7.8. planuoja Skyriaus veiklai vykdyti reikalingus materialivosius iSteklius, inicijuoja
vieSuosius pirkimus, kontroliuoja darbuotojy apripinimg darbo priemonémis, racionaly materialiyjy
iStekliy naudojimag;

7.9. organizuoja ir koordinuoja Bibliotekos direktoriaus priimty sprendimy vykdyma;

7.10. inicijuoja ir diegia vartotojy aptarnavimo paslaugy, atviro dokumenty fondo
formavimo ir sklaidos naujoves;

7.11. dalyvauja Skyriaus fondo formavime ir tvarkyme:

7.11.1. analizuoja skaitytojy informacinius poreikius ir teikia pasitilymus Bibliotekos
vyresniajam bibliotekininkui dél naujy knygy ir periodiniy leidiniy uzsakymo;

7.11.2. priima naujus spaudinius, sutikrina juos su lydras¢iais ir apskaito juos Bibliotekos
bendrosios apskaitos knygoje;

7.11.3. organizuoja Skyriaus dokumenty fondo iSdéstyma, jo apipavidalinimg, sklaida,
aktualizavima,

7.11.4. kompiuterizuotai registruoja ir tvarko gaunamga periodika, jveda einamuosius
numerius ] LIBIS Elektroniniy periodiniy leidiniy posistemj; periodiSkai jriSa laikrasciy ir Zurnaly
komplektus;

7.11.5. dalyvauja atliekant fondo tyrimus.

7.12. inicijuoja, atlieka, dalyvauja atliekant gyventojy poreikiy tyrimus;

7.13. wuztikrina informaciniy paslaugy teikima, organizuoja vartotojy aptarnavimag
naudojant tradicinius ir elektroninius informacinius isteklius ir esant poreikiui, aptarnauja vartotojus;

7.14. uztikrina bibliotekos paslaugy prieinamuma asmenims, turintiems specialiyjy
poreikiy (dél negalios, sveikatos ar amziaus), pristatant knygas j namus;

7.15. inicijuoja, rengia ir dalyvauja rengiant Skyriaus projektus;

7.16. 1inicijuoja Skyriaus veikly vieSinimg, rengia ir teikia informacija, medZiaga
vieSinimui, dalyvauja jgyvendinant informacijos sklaidg tikslinéms grupéms;

7.17. koordinuoja Bibliotekos veiklos vieSinima;

7.18. organizuoja naujai priimty Skyriaus darbuotojy apmokymus;

7.19. pavaduoja Skyriaus darbuotojus jy atostogy, komandiruo¢iy, nedarbingumo ir kitais
atvejais;

7.20. pagal Skyriaus veiklos pobiid] inicijuoja bendradarbiavimg su neformaliojo Svietimo
ir kitomis jstaigomis, bibliotekomis;

7.21. kelia savo kvalifikacijg savarankiSkai ar dalyvaudamas mokymuose, kvalifikacijos
tobuléjimo renginiuose jgytas Zinias pritaiko praktingje veikloje;

7.22. uztikrina kokybiSkg Skyriuje teikiamy mokamy paslaugy teikimg ir apskaita;

7.23. administruoja Skyriaus patalpas, riipinasi materialiniy vertybiy apskaita ir apsauga;

7.24. dalyvauja Bibliotekos administracijos organizuojamuose pasitarimuose, direktoriaus
sudaryty komisijy ar darbo grupiy veikloje, Bibliotekos fondy patikrinimuose;

7.25. vykdo kitas Bibliotekos administracijos uzduotis ar pavedimus, susijusius su Siuose
nuostatuose iSvardytomis funkcijomis.
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