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KALVARIJOS SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
BIBLIOTEKINES VEIKLOS KOORDINATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Kalvarijos savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) bibliotekinés veiklos
koordinatoriaus pareigybés charakteristika

1.1. Pareigybés grupé — specialistas.

1.2. Pareigybés lygis — B.

1.3. Pareigybés pavaldumas: $ias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus
Bibliotekos direktoriui.

1.4. Pareigybés paskirtis: uZztikrinti sklandy Bibliotekos projekty administravima, vieSyjy
pirkimy organizavima, informacijos sklaida jvairiais komunikacijos kanalais, kultiiriniy edukaciniy
ir kt. renginiy organizavima.

II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos kvalifikacinius reikalavimus:

2.1. turéti aukstaji universitetinj i$silavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

2.2. turéti patirties jgyvendinant projektus ar dalyvaujant jy vykdyme;

2.3. turéti darbo patirties viesyjy pirkimy organizavimo srityje;

2.4. buti susipazinusiam ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, kitais
Lietuvos Respublikos jstatymais, gerai zZinoti ir sugebéti taikyti Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy
jstatymo, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy, kity Lietuvos Respublikos teisés akty,
reglamentuojanéiy  vieSyjy pirkimy organizavimo ir vykdymo tvarka, nuostatus;

2.5. Zinoti pagrindinius administracinés kalbos ir dalykinio bendravimo su treciaisiais
asmenimis principus;

2.6. sugebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla;

2.7. gebéti dirbti komandoje, pasizyméti puikiais organizaciniais gebéjimais, pareigingumu,
iniciatyvumu ir ktirybiSkumu;

2.8. gebéti analizuoti ir apibendrinti informacijg, sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu
taisyklinga lietuviy kalba;

2.9. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity norminiy teisés akty, reglamentuojanciy
bibliotekinés veiklos organizavimg ir valdyma, autoriy teisiy bei gretutiniy teisiy apsauga, asmens
duomeny apsaugg bei visuomenés informavima;

2.10. mokeéti dirbti kompiuteriu Windows operacinés sistemos aplinkoje, jskaitant, bet
neapsiribojant, darbg Microsoft Office biuro programy paketo programomis, naudotis interneto
narSyklémis, paieSkos valdikliais, taip pat elektroninio pasto programomis.



IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

3.1. pavaduoja uz vieSuosius pirkimus atsakingg specialista jo atostogy, ligos ar
komandiruo¢iy metu, uztikrindamas pirkimy procediiry testinuma;

3.2. nuolat iesko, kaupia bei teikia informacija Bibliotekos direktoriui ir skyriy vadovams
apie valstybines, verslo jmoniy, pelno nesiekianCiy organizacijy, pavieniy rémeéjy vykdomas
programas, pagal kurias skiriamas finansavimas Bibliotekai aktualioms veiklos sritims;

3.3. organizuoja projektiniy idéjy rinkimg i§ Bibliotekos darbuotojy bei parengia idéjas
tolesniam svarstymui Bibliotekos Administracijoje;

3.4. pagal Bibliotekos Administracijos aprobuotas projektines idéjas bendradarbiaudamas
su kitais bibliotekos darbuotojais renka projektinei dokumentacijai reikalingg medziaga ir rengia
projekty paraiskas;

3.5. administruoja Bibliotekos jgyvendinamus projektus, bendrauja su projektus
finansuojanCiomis jstaigomis ir atsakingais asmenimis, rengia tarpines ir galutines projekty
igyvendinimo ataskaitas bei teikia kita finansuotojams reikalingg informacija bei dokumentus;

3.6. kaupia, analizuoja ir sistemina informacijg apie projekty valdyma bei dalyvauja atlickant
Ju stebéseng ir analizg;

3.7. pagal savo kompetencijg organizuoja renginius, skirtus projektinei veiklai ir galimiems
projektiniams pasitilymams inicijuoti ir jgyvendinti;

3.8. koordinuoja vaizdiniy, Zodiniy ir kompleksiniy renginiy organizavima;

3.9. fotografuoja Bibliotekos renginius, projektines veiklas, kaupia, apraso ir tvarko
Bibliotekos renginiy nuotrauky ir vaizdo jrasy archyvus;

3.10. rengia ir teikia paraiskas Kultiiros paso paslaugy atrankai, koordinuoja Kultiiros paso
paslaugy teikimg Bibliotekoje;

3.11. atlieka informacijos apie Biblioteka spaudoje stebéseng bei prireikus skelbia jos
rezultatus;

3.12. administruoja ir kuria vizualinj turin; Bibliotekos informacijos sklaidos kanalams
(internetinei svetainei, socialiniams tinklams ir kt.) bei smulkiesiems informaciniams ir vieSyjy rysiy
leidiniams (lankstinukams, informaciniams lapeliams, kvietimams, plakatams ir pan.);

3.13. konsultuoja kity Bibliotekos skyriy darbuotojus dél informacijos pateikimo
vartotojams interneto svetainéje, socialiniuose tinkluose, reprezentaciniuose leidiniuose ir kitose
vieSinimo priemoneése;

3.14. rengia medZziagg metinei Bibliotekos veiklos ataskaitai, skirtg visuomenei;

3.15. Bibliotekos direktoriaus nustatyta tvarka renka statistinius duomenis, susijusius su
bibliotekinés veiklos koordinatoriaus funkcijomis, jskaitant, bet neapsiribojant, parengtas ir
finansuotas Bibliotekos projekty paraiskas, kiekybinius bei kokybinius jvykdyty projekty rezultatus,
juos tvarko, apdoroja ir prireikus teikia Bibliotekos direktoriui;

3.16. atlieka kitas teisés akty nustatytas funkcijas bei vykdo kitus direktoriaus pavedimus,
bitinus jstaigos tikslams pasiekti.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES, PAVALDUMAS IR
ATSKAITOMYBE

4. Darbuotojas asmeniSkai atsako:

4.1. uz tinkamg Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

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

4.3. uz darbo drausmés ir darbo rezimo, profesinés etikos, asmens duomeny saugos, darbo
saugos ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy laikymasi.




