ALYTAUS RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
BIBLIOTEKININKYSTES IR FONDU ORGANIZAVIMO
SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Alytaus rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — VieSoji biblioteka)
Bibliotekininkystés ir fondy organizavimo skyriaus vedéjas yra priskiriamas struktiiriniy padaliniy
vadovy pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

3.1. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais Salies vieSyjy biblioteky veikla;

3.2. turéti ne Zemesnj kaip aukstaj] universitetinj iSsilavinima su magistro ar bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta i$silavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinima su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg. Pirmenybé teikiama
bibliotekininkystés ar komunikacijos srities i$silavinimg turintiems asmenims;

3.3. gerai mokéti valstybing lietuviy kalbg ir bent vieng uzsienio kalba;

3.4. gebéti savarankiskai vykdyti pavestas funkcijas, planuoti savo ir skyriaus veikla,
uz ja atsakyti ir atsiskaityti;

3.5. zinoti profesinés etikos, saugos darbe, gaisrinés saugos reikalavimus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
4.1. organizuoja, planuoja, analizuoja ir jvertina Bibliotekininkystés ir fondy
organizavimo skyriaus veikla:
4.1.1. rengia skyriaus veiklg bei technologinius darbo procesus reglamentuojancius
dokumentus, derina juos su bibliotekos direkcija;
4.1.2. nustato metines uzduotis Skyriaus darbuotojams ir vertina jy veikla;
4.1.3. konsultuoja skyriaus darbuotojus, kaip vykdyti konkrecias uzduotis;
4.1.4. sudaro metinj skyriaus veiklos plana;
4.1.5. rengia skyriaus veiklos ataskaitas ir atsiskaito direkcijai;
4.1.6. organizuoja naujai priimty darbuotojy apmokymg konkrecioms pareigoms
uzimti;
4.1.7. formuoja metodinés ir informacinés literatiiros fonda, reikalingg skyriaus
veiklai vystyti;
4.2. organizuoja ARSVB ir jos filialy skaitytojy aptarnavimui skirto dokumenty fondo
formavima:
4.2.1. organizuoja fondo tyrimus, dalyvauja jvairiuose fondy vystymo programose;
4.2.2. organizuoja filialy fondy perdavimo, patikrinimo darbus;
4.3. organizuoja bibliotekos tinklo apriipinima bibliotekine technika (inventoriaus
knygos, bendrosios apskaitos knygos, dienorasciai, formuliarai ir kt.);
4.4. inicijuoja skyriaus veiklai vieSuosius pirkimus:



4.4.1. rengia bibliotekos dokumenty pirkimy plang;

4.4.2. rengia sutartis tiekéjams;

4.4.3. nustatyta tvarka teikia ataskaitas apie vieSuosius pirkimus bei uztikrina
duomeny teikima Centrinei vieSyjy pirkimy informacinei sistemai;

4.5. studijuoja Lietuvos ir uzsienio biblioteky patirtj, bibliotekininkystés bei jai artimy
sri¢iy mokslo ir praktinés veiklos naujoves, pasiekimus, dalyvauja metodininkams skirtuose
pasitarimuose ir seminaruose;

4.6. reguliariai renka informacija apie ARSVB ir jos filialy darbg ir analizuoja veiklos
rodiklius;

4.7. rengia vieSosios bibliotekos tinklo metine veiklos programa;

4.8. rengia rajono vieSosios bibliotekos tinklo statistines ataskaitas;

4.9. padeda ARSVB skyriams ir jos filialams organizuoti tyrimus;

4.10. organizuoja renginius, skirtus bibliotekininky profesionalumui ugdyti, padeda
filialy darbuotojams organizuoti kulttiring veikla;

4.11. raso, koordinuoja ir jgyvendina projektus biblioteky veiklai plétoti;

4.12. organizuoja biblioteky darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo sistema, rengia ir
igyvendina profesinés kompetencijos tobulinimo mokymo programas biblioteky tinklo
darbuotojams;

4.13. organizuoja ir koordinuoja informacijos vieSojoje erdvéje rengimg bei vieSinima:

4.13.1. administruoja bibliotekos svetaing, talpina naujg bibliotekos tinklo
darbuotojams skirtg informacija;

4.13.2. administruoja bibliotekos svetaing ,,Dainavos krastas®, talpina nauja
informacija, rengia ir analizuoja internetinés svetainés lankomumo statistika;

4.14. rengia jvairaus pobudzio duomeny suvestines, kuriy reikalauja bibliotekos
steigéjas, kitos atsakingos institucijos;

4.14. vykdo kitus bibliotekos direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo jpareigojimus.




