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SKAITYTOJU APTARNAVIMO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas: Skaitytojy aptarnavimo skyriaus (toliau — Skyriaus) vedéjas
yra Savivaldybés biudZetinés jstaigos — Tauragés rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau —
Biblioteka) specialistas, dirbantis pagal darbo sutart;.

2. Pareigybés lygis — A.

3. Pareigybés paskirtis: vedéjo pareigybé yra reikalinga Skyriaus veiklos
administravimui, siekiant jgyvendinti Bibliotekos ir Skyriaus nuostatuose numatytus tikslus bei
uzdavinius, vartotojy grupiy ir visy asmeny (nuo 14 mety amziaus) aptarnavimo organizavimui ir
koordinavimui, teikiant kokybiskas paslaugas, uzduoc¢iy Skyriaus darbuotojams paskirstymui, jy
kontrolés ir atsakomybés vykdymui.

4. Pareigybés pavaldumas: Skyriaus vedéjas yra tiesiogiai pavaldus Bibliotekos

direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu; pirmenybé teikiama specialistams, turintiems biblioteky
veiklg atitinkancig (bibliotekininkystés, komunikacijos ir informacijos moksly, humanitariniy ar
socialiniy moksly) profesine kvalifikacija;

5.2. moketi uzsienio kalba ne Zemesniu kaip B1 lygiu;

5.3. iSmanyti ir darbe vadovautis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos, Biudzetiniy
jstaigy, Biblioteky, kitais jstatymais, Civiliniu ir Darbo kodeksais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos kultiiros ministerijos teisés aktais, susijusiais su
biblioteky veikla; Savininko teises ir pareigas jgyvendinancios institucijos teisés aktais, Bibliotekos
nuostatais, Bibliotekos direktoriaus jsakymais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, finansy kontrolés
tvarkos taisyklémis, kitomis tvarkomis, taisyklémis ir §iuo pareigybés aprasymu, gebéti juos taikyti

praktikoje;
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5.4. zinoti bibliotekininkystés teorija ir praktika, Bibliotekininko etikos kodeksa,
norminius dokumentus, reglamentuojancius skyriaus darba, skyriaus tikslus, uzdavinius, funkcijas ir
vykdyti juos bendrame bibliotekos strategijos kontekste;

5.5. mokéti dirbti ,,Microsoft Office* programomis;

5.6. iSmanyti informacines technologijas, mokéti dirbti su Lietuvos integralia biblioteky
informacijos sistema (LIBIS), Bibliotekos informacijos paieskos sistemos organizavimo principus,
elektroninio katalogo sudarymo bei tvarkymo metodika;

5.7. zinoti vadybos, psichologijos, tarnybingés etikos, rastvedybos pagrindus;

5.8. gebéti analitiskai jvertinti, apibendrinti problemas, savarankiSkai jas spresti, atlikti
uzduotis, nustatyti prioritetus, analizuoti, apibendrinti pateikta medziaga, planuoti ir organizuoti
skyriaus veikla;

5.9. moketi sklandziai reikSti mintis raStu ir ZodZiu, iSmanyti dokumenty valdymo ir teisés
akty rengimo taisykles bei gebéti jas taikyti praktiskai, rengti skyriaus veiklg reglamentuojancius
dokumentus;

5.10. gebéti dirbti komandoje, bendrauti su Zmonémis, spresti konfliktines situacijas;

5.11. laikytis darbo, prieSgaisrinés saugos, higienos reikalavimy.

1. FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. organizuoja Skyriaus darbg jgyvendinamiems tikslams, uzdaviniams pasiekti;

6.2. planuoja Skyriaus veikla, rengia metines veiklos programas, aptaria su Skyriaus
darbuotojais, veikla koordinuoja su kitais Bibliotekos skyriais;

6.3. analizuoja Skyriaus veikla, rengia statistines ir tekstines metines veiklos ataskaitas ir
teikia Direktoriaus pavaduotojai;

6.4. perziuri, papildo, kei¢ia Skyriaus nuostatus, rengia darbuotojy pareigybiy apraSymus
ir kitas Skyriaus darbg reglamentuojancias tvarkas, teikia Bibliotekos direktoriui tvirtinti, prie§ tai
aptarus su Skyriaus darbuotojais.

6.5. dalyvauja Bibliotekos rengiamuose projektuose, teikia jiems sitilymus ir idéjas, dirba
komandoje juos jgyvendinant. Gali rengti projektus finansavimui gauti, vykdyti jy vadyba;

6.6. organizuoja Bibliotekos renginius, rengia informacija jy reklamai ir anonsams;

6.7. teikia siilymus Bibliotekos filialams dél renginiy, parody, koordinuoja jy vykdyma;

6.8. suraSo parody, kity darby perdavimo-priémimo aktus, uZtikrina parody eksponaty
sauguma, eksponavima, savalaikj grazinimg autoriams, kuratoriams;

6.9. vykdo partneryste su socialiniais partneriais, susijusig su Skyriaus veiklomis, gali

sudaryti jungtinés veiklos sutarciy projektus ir teikti Bibliotekos direktoriui;



3

6.10. kuria bibliotekos jvaizd] savo kompetencijos ribose, bendradarbiauja su kultiiros,
Svietimo jstaigomis, kitomis institucijomis, kiirybinémis, nevyriausybinémis organizacijomis,
ziniasklaida, privaciais asmenimis Skyriaus organizacinése veiklose;

6.11. sudaro skyriaus darbuotojy darbo, kasmetiniy atostogy grafikus, suderina
pavadavimg ir teikia Bibliotekos direktoriui tvirtinti,

6.12. dirba Pagal Bibliotekos direktoriaus patvirtinta darbo grafika;

6.13. gali atlikti Bibliotekos direktoriaus pavestas svarbias tarnybines uzduotis poilsio ir
Svenciy dienomis, pries tai parasius sutikima;

6.14. vykdo Skyriaus darbuotojy darbo laiko apskaitos kontrole;

6.15. vizuoja Skyriaus darbuotojy prasymus su nurodomu atidirbimo laiku dé¢l laikino
pasitraukimo i§ darbo ne darbo tikslais;

6.16. laikosi ir reikalauja Skyriaus darbuotojy laikytis nuostaty numatyty Bibliotekos
taisyklése, tvarkose, nuostatuose;

6.17. aptarnaujant vartotojus laikosi ir reikalauja Skyriaus darbuotojy laikytis Naudojimosi
vieSgja biblioteka taisykliy;

6.18. sudaro pirkimy saraSa dél Skyriaus prekiy, paslaugy, darby pirkimo poreikio
ateinantiems biudZetiniams metams ir teikia Direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams;

6.19. rengia siunc¢iamus rastus savo kompetencijos ribose, teikia Bibliotekos direktoriui
pasiraSyti ar tvirtinti ir rastvedei jforminti;

6.20. atsako ] Bibliotekos direktoriaus nukreiptus gaunamus rastus, korespondencija ir
juos vykdo;

6.21. vizuoja Bibliotekos direktoriaus jam nukreiptus dokumentus, sutar¢iy ir siunciamy
raSty projektus, kitag tarnybing informacija, savo ir Skyriaus specialisty rengtus dokumentus,
teikiamus pasiraSyti Bibliotekos direktoriaus, Skyriaus darbo grafikus, darbuotojy prasymus;

6.22. dalyvauja Bibliotekos administracijos organizuojamuose  pasitarimuose,
susirinkimuose, posédziuose;

6.23. dirba direktoriaus jsakymu sudarytose komisijose, kitose darbo grupése;

6.24. vykdo Bibliotekos administracijos pavedimus, skiria uzduotis Skyriaus
darbuotojams, atsizvelgiant  tuo metu turimg darbo kriivj;

6.25. atstovauja Skyriaus interesus administracijoje, Bibliotekg — institucijose, jstaigose,
nevyriausybiniame sektoriuje savo kompetencijy ribose;

6.26. koordinuoja Skyriaus veikla su kitais Bibliotekos skyriais naujy dokumenty
uzsakymy, nuraSomy dokumenty atrankos, LIBIS skaitytojy aptarnavimo posistemio atnaujinimo,
renginiy organizavimo, dokumenty finansinés apskaitos, darbo saugos, kitais klausimais;

6.27. konsultuoja ir teikia prakting pagalbg filialy darbuotojams pagal poreik; ir

kompetencija;
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6.28. kelia dalyking kvalifikacija, dalyvauja mokymuose, seminaruose, konferencijose,
diegia zinias praktikoje, skleidzia profesing darbo patirtj;

6.29. teikia informacijg Bibliotekos svetainés administratoriams;

6.30. teikia siilymus Bibliotekos administracijai sudaryti salygas Skyriaus darbuotojy
kvalifikacijai ir profesinés veiklos motyvacijai kelti;

6.31. uztikrina racionaly ir taupy Bibliotekos turto naudojima.

IV. ATSAKOMYBE

7. Vykdydamas Siame pareigybés aprasyme nustatytas funkcijas, turi teises ir pareigas,
nustatytas Lietuvos Respublikos darbo kodekse, Bibliotekos nuostatuose, Bibliotekos vidaus darbo
tvarkos taisyklése, kituose teisé€s aktuose, reglamentuojanciuose darbo santykius.

8. Asmeniskai atsako uz:

8.1. tinkamg Siame pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy vykdyma;

8.2. informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uz turimos informacijos
konfidencialumg ir naudojima pagal paskirtj Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

8.3. darbo drausmés ir darbo rezimo, profesinés etikos, higienos, darbo ir prieSgaisrinés

saugos reikalavimy laikymasi.

V. TEISES

9. Darbuotojas, vykdydamas Siame pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, turi teises ir
pareigas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbo kodekse, bibliotekos bei skyriaus nuostatuose,
bibliotekos vidaus tvarkos taisyklése, kituose teisés aktuose, reglamentuojanciuose darbo santykius.

10. Darbuotoja turi teis¢ reikalauti, kad patalpos, aplinka, ap$vietimas ir triuk§mas atitikty
norminius reikalavimus.

11. Nustatyta tvarka reikalauti, kad biity atlyginta zala, padaryta sveikatai dél nesaugiy
darbo salygy.

12. Jspéti vartotojus, netinkamai besielgiancius su bibliotekos dokumentais, technika,
inventoriumi.

15. Dalyvauti pasitarimuose darbo klausimais, teikti pasitilymus darby kokybei gerinti.

16. Kelti kvalifikacijg kursuose, seminaruose.

SusipaZzinau ir sutinku:

(parasas) (data) (Vardas, pavarde)



