Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

1.1 Ved¢jo pareigybe uzimti gali asmenys, turintys ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj
i§silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu ir 3 mety darbo patirtj
su pareigybés funkcijomis susijusioje srityje. Pirmenybé teikiama specialistams, turintiems biblioteky
veiklg atitinkancig (bibliotekininkystés, komunikacijos ir informacijos moksly) aukstojo mokslo
kvalifikacijg ir (arba) jgijusiems patirties dirbant bibliotekoje.

1.2 Vedéjas darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu, Lietuvos Respublikos
kultiiros ministro jsakymais, Visagino savivaldybés teisés aktais, biblioteky veikla reglamentuojanciais
norminiais aktais, standartais, asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu, Visagino vieSosios
bibliotekos direktoriaus jsakymais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, Skyriaus nuostatais ir Siais
pareiginiais nuostatais.

5.3.Ved¢jas privalo zinoti:

5.3.1. norminiy dokumenty, reglamentuojancéiy bibliotekos veiklg reikalavimus, darbuotojy

vertinimo veikla reglamentuojancius teisés aktus;

5.3.2. bibliotekos ir skyriaus tikslus ir strateginius uzdavinius;

5.3.3. dokumenty rengimo ir tvarkymo taisykles;

5.4. Ved¢jas turi iSmanyti:

5.4.1. fondo organizavimo principus, fondo apsaugos reikalavimus, fondo populiarinimo budus;

5.4.2. informacijos paieskos sistemos organizavimo principus;

5.4.3. skaitytojy aptarnavimo technologija, skaitytojy poreikiy tyrimo metodika;

5.4.4. renginiy organizavimo, edukacinés veiklos, projekty ras§ymo metodika;

5.5. Vedéjas turi mokéti:

5.5.1. planuoti, organizuoti, analizuoti ir apibendrinti skyriaus veikla;

5.5.2. bibliotekinio ir informacinio darbo technologija;

5.5.3. puikiai dirbti LIBIS programomis;

5.5.4. lietuviy kalbg treciosios valstybinés kalbos mokéjimo kategorijos lygiu, kaip nustatyta
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodZio 24 d. nutarime Nr. 1688 ,,.Dél valstybinés kalbos
mokeéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo®;

5.6. Ved¢jas turi sugebéti:

5.6.1. dalykiskai ir geranoriSkai bendrauti su visy bibliotekos padaliniy darbuotojais, sutelkti juos
darbui, neleisti kilti konfliktinéms situacijoms;

5.6.2. atlikti visus Skyriaus technologinius procesus;

5.6.3. analizuoti ir sisteminti savo Zzinias, mokéti jas pateikti skyriaus darbuotojams ir
vartotojams;

5.6.4. dirbti su visomis skyriuje esan¢iomis techninémis darbo priemonémis;

5.6.5. koordinuoti darbg su kitais skyriais, filialu;

5.6.6. pristatyti Skyriy visuomenei, bendrauti su ziniasklaida.

5.7. turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija; mokéti dirbti Microsoft Office
programiniu paketu, iSmanyti rastvedybos pagrindus.

6. Vedéjas jgyvendina bibliotekos nuostatuose, skyriaus planavimo ir kituose dokumentuose
nustatytus tikslus, uzdavinius bei priemones, skirtas bibliotekos vartotojy poreikiy tenkinimui ir
teikiamy paslaugy kokybés gerinimui.
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7. Vadovauja skyriui (vaiky ir suaugusiyjy sektoriams) ir organizuoja skyriaus darba:

7.1. numato Skyriaus vystymosi perspektyvas, tikslus, uzdavinius ir jy jgyvendinimo budus,
rengia Skyriaus veiklos planus, metines ataskaitas, derina juos su direktoriaus pavaduotoja.

7.2. teikia pasiilymus administracijai ir kitiems darbuotojams dél Bibliotekos veiklos
organizavimo, tobulinimo, kokybés gerinimo ir naujoviy jgyvendinimo;

7.3. ripinasi Skyriaus darbo salygomis ir darbuotojy kvalifikacija;

7.4. paskirsto darbus Skyriaus darbuotojams pagal jy kvalifikacijg ir konsultuoja dél konkreciy
uzduociy atlikimo, kontroliuoja jy atlikimo savalaikiSkuma ir kokybe;

7.5. registruoja gautg periodika;

7.6. dalyvauja Bibliotekos darbuotojy pasitarimuose, seminaruose, rengia praneSimus, ripinasi
skyriaus jvaizdZiu, rengia SKyriaus pozicijg atstovaujancius straipsnius ir informacinius praneSimus
ziniasklaidai, teikia atsakingam uz interneto svetainés priezitirg specialistui informacija j Bibliotekos
svetaing;

7.7. organizuoja Skyriaus aprupinimg pagrindinémis darbo priemonémis (kanceliarinémis

7.8. pagal rastvedybos taisykliy reikalavimus rengia, tvarko ir saugo su sekretore-archyvare
suderintus bibliotekos dokumentus;

7.9. rengia Skyriaus meting statisting ir teksting bibliotekos ataskaita, teikia ja direktoriaus
pavaduotojui, pagal pareikalavimg bibliotekos administracijai teikia informacijg atskirais vykdomy
veikly klausimais;

7.10. tariasi su Skyriaus darbuotojais dél pageidaujamy leidiniy jsigijimo, informuoja
Dokumenty komplektavimo ir tvarkymo skyriaus vedéja apie reikalingus leidinius, teikia pasitilymus
dél naujy knygy ir periodiniy leidiniy uzsakymo, rtpinasi Kiekybiniu ir kokybiniu fondo atnaujinimu ir
apsauga;

7.11. kartu su bibliotekos darbuotojais ripinasi fondo apipavidalinimu, naujy leidiniy
pristatymu vartotojams, skolininky mazinimu ;

7.12. organizuoja vartotojy pasitenkinimo teikiamomis paslaugomis tyrimus vadovaujantis
Lietuvos Respublikos kultiiros ministro 2017 m. geguzés 15 d. jsakymu Nr. [V-675 patvirtinta kultiiros
Istaigy vartotojy pasitenkinimo teikiamomis paslaugomis tyrimo metodika.

7.13. nustato skyriaus darbuotojams metines uzduotis, siektinus rezultatus ir jy jvertinimo
rodiklius bei vykdo metinj darbuotojy veiklos vertinima; teisés akty nustatyta tvarka dalyvauja savo
veiklos vertinimo procediirose;

7.14. pavaduoja skyriaus darbuotojus jy atostogy, komandiruoCiy ir ligos laikotarpiu:
aptarnauja skaitytojus abonemente, bendrojoje skaitykloje, vaiky sektoriuje, uzsienio kalby ir interneto
skaitykloje, atsako j uzklausas, konsultuoja ir padeda skaitytojams pasirinkti arba parinkti knygas;

7.15. teikia skaitytojams informacija apie Skyriaus teikiamas paslaugas, priima bibliotekos
lankytojus — skaitytojus, renginiy dalyvius, miesto svecius, turistus, pavienius asmenis ir i$siaiskina jy
poreikius;

7.16. wuztikrina bibliotekos paslaugy prieinamumg nejgaliesiems, ligoniams ir senyvo amziaus
zmonéms, pristatant knygas ] namus;

7.17. rengia ir dalyvauja rengiant Skyriui skirtus leidinius (skelbimus, kvietimus, lankstinukus
ir kt.), organizuoja projekty raSyma ir edukaciniy programy kiirima, dalyvauja juos jgyvendinant;

7.18. padeda Skyriaus bibliotekininkams ruosti renginius ir literatliros parodas, skirtas zymioms
asmenybeéms, istoriniams jvykiams ir kultiriniams reiSkiniams, svarbioms valstybés gyvenimo sritims
pamineti;
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7.19. analizuoja savo veikla, savarankiskai gilina zinias, nuolat kelia kvalifikacijg seminaruose,
mokymuose, bibliotekos direktoriui pavedus, dalyvauja darbo grupiy, komisijy darbe;

7.20. laikosi darbo saugos ir gaisrinés saugos reikalavimy; vidaus tvarkos taisykliy;

7.21. informuoja administracijg apie darbuotojy nuopelnus, vertina jy darba, sitlo perskirstyti
bibliotekos darbuotojy kriivius;

7.22. kontroliuoja Skyriaus bibliotekininky darbo kokybe ir darbo drausme, reiskia pastabas,
reikalauja nurodyty darby ir uzduoc¢iy vykdymo;

7.23. vykdo Kkitus darbdavio teisétus nurodymus, kurie, nors ir néra tiesiogiai nurodyti
pareigybés aprasyme, bet pagal darbuotojo pareigy esme yra iSvestiniai ir (ar) susij¢ su atlieckamomis
pareigomis.



