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

1 SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Sis skyriaus vedejo pareigybés apraSymas reglamentuoja darbuotojo, dirbanéio
Alytaus rajono savivaldybés vieSojoje bibliotekoje (toliau — ARSVB) pagal darbo sutart], darbine
veikla, teises, atsakomybg ir atskaitomybe.

2. Pareigybés grupé — II.

3. Pareigybes lygis — A .

4. Pareigybés paskirtis — Alytaus rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau —
ARSVB) Bibliotekininkystés ir fondy organizavimo skyriaus vedéjo pareigybe reikalinga organizuoti
skyriaus darbg, bei koordinuoti veikla ARSVB skyriuose ir filialuose.

5. Skyriaus vedéjas tiesiogiai pavaldus bibliotekos direktoriui.

. I SKYRIUS y
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Tureti ne Zemesnj, kaip bakalauro lygio i$silavinima.

7. Turéti ne maZesnj kaip 3 mety bibliotekinj darbo staZg ir ne maziau kaip 1 mety darbo
staZo §ioje bibliotekoje;

8. Bti susipaZinusiam ir iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojanciais biblioteky veikla;

9. Biiti susipazinusiam su Alytaus rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos sistema,
biblioteky veikla;

10. Sugebéti numatyti strateginius pagrindinius uzdavinius bei mokéti juos jgyvendinti,
gebéti bendrauti su Zzmonémis, sutelkti juos darbui;

11.  I8manyti bibliotekos darbui keliamus metodinius bei bibliotekos veikla
reglamentuojancius teisés aktus;

12. Gebeti naudotis visomis skyriuje esan¢iomis naujomis informacinémis priemonémis;

13. ISmanyti dokumenty rengimo, apskaitos ir tvarkymo taisykles, gebéti valdyti, kaupti,
sisteminti bei apibendrinti informacijg, rengti iSvadas, savarankiskai planuoti ir organizuoti veikla;

14. I8samiai iSmanyti LIBIS programa ir mokéti atlikti visas operacijas;

15. Turéti gerus kompiuterinio ir informacinio rastingumo jgiidZius, mokeéti dirbti
operacine sistema ,,Microsoft Windows*, ,,Microsoft Office* programiniu paketu;

5 Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

16. Formuoja metodinio darbo kryptis;
17. Vadovauja skyriui ir organizuoja darba:




17.1. Planuoja skyriaus veikla, numato perspektyvas, kontroliuoja numatyty darby
vykdyma;

17.2. Skiria skyriaus darbuotojams darbg ir kontroliuoja jy atlikima;

17.3. Sudaro metinj skyriaus veiklos darbo plana;

17.4. Rengia skyriaus veikla bei technologinius darbo procesus reglamentuojanéius
dokumentus, derina juos su bibliotekos direkcija;

17.5. Konsultuoja skyriaus darbuotojus, kaip vykdyti konkre&ias uZduotis;

17.6. Rengia skyriaus veiklos ataskaitas ir atsiskaito direkcijai;

17.7. Organizuoja naujai priimty darbuotojy apmokyma konkre¢ioms pareigoms
uzimti;

17.8. Formuoja metodinés ir informacinés literatiros fonda, reikalinga skyriaus
veiklai vystyti;

17.9. Atstovauja skyriy bibliotekoje ir uz jos riby;

17.10. UZ nuveikty darbg atsiskaito direktoriui arba jo pavaduotojui;

18. Organizuoja ARSVB ir jos filialy skaitytojy aptarnavimui skirto dokumenty fondo
formavima;

19. Organizuoja fondo tyrimus, dalyvauja jvairiuose fondy vystymo programose;

20. Organizuoja filialy fondy perdavimo, patikrinimo darbus;

21. Organizuoja bibliotekos tinklo apriipinimg bibliotekine technika (inventoriaus
knygos, bendrosios apskaitos knygos, dienorai¢iai, formuliarai ir t. t.).

22. Inicijuoja savo srities vieSuosius pirkimus, rengia pranesimus ir sutartis tickejams,
nustatyta tvarka teikia ataskaitas apie vie§uosius pirkimus bei uztikrina duomeny teikimg Centrinei
vieSyjy pirkimy informacinei sistemai.

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

24. Reguliariai renka informacija apie ARSVB ir jos filialy darbg ir analizuoja veiklos
rodiklius.

25. Rengia vieSosios bibliotekos tinklo meting veiklos programa.

26. Rengia rajono vieSosios bibliotekos tinklo statistines ataskaitas.

27. Padeda ARSVB skyriams ir jos filialams organizuoti tyrimus.

28. Organizuoja renginius, skirtus bibliotekininky profesionalumui ugdyti, padeda
filialy darbuotojams organizuoti kultiirine veikla.

29. Raso ir vykdo projektus biblioteky veiklai plétoti.

30. Organizuoja darbuotojy mokymg dirbti naujomis informacinémis technologijomis.

31. Vykdo kitus bibliotekos direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo jpareigojimus.

) IV SKYRIUS _
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

32. Alytaus rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos Bibliotekininkystés ir fondy
organizavimo skyriaus vedéjas:

32.1. vykdydamas Siame pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, turi teises ir
pareigas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbo kodekse, Bibliotekos nuostatuose, Bibliotekos
vidaus darbo tvarkos taisyklése, kituose teisés aktuose, reglamentuojandiuose darbo santykius;

32.2. asmeniskai atsako:

32.2.1. uz skyriaus atliekamo darbo kokybe, atlickamo individualaus darbo
kokybe ir jo atlikimg nustatytu terminu;

32.2.2. uz kvalifikuotos metodinés pagalbos teikima ARSVB filialy
darbuotojams;

32.2.3. uz metodinés pagalbos mokymy dirbti su naujomis technologijomis
ARSVB filialy darbuotojams organizavima;




32.2.4. uz ARSVB filialy pirminés apskaitos dokumenty vedimo patikimuma
ir tiksluma;

32.2.5. uz darbo drausmés ir darbo reZimo, profesinés etikos, higienos, darbo
saugos ir priegaisrinés saugos reikalavimy laikymasi.




