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KALVARIJOS SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS INFORMACIJOS
ISTEKLIU VALDYMO SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Kalvarijos savivaldybés vieSosios bibliotekos Informacijos istekliy valdymo skyriaus
vedéjo pareigybés charakteristika:

1.1. pareigybés grupé —skyriaus vadovas;

1.2. pareigybés lygis — A,

1.3. pareigybés paskirtis — uztikrinti Kalvarijos savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau —
Biblioteka) ir Informacijos iStekliy valdymo skyriaus (toliau — skyrius) nuostatuose numatyty tiksly
bei uzdaviniy jgyvendinimg, organizuoti ir koordinuoti skyriaus veikla, kontroliuoti skyriaus
darbuotojy darba, atsiskaityti uz veiklos rezultatus.

1.4. pareigybés pavaldumas — Informacijos iStekliy valdymo skyriaus vedéjas yra tiesiogiai
pavaldus bibliotekos direktoriui.

1. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos reikalavimus:

2.1. turéti aukstajj iSsilavinima;

2.2. turéti ne mazesng kaip trejy mety bibliotekinio darbo patirtj;

2.3. zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Kalvarijos savivaldybés tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius biblioteky
veikla, informacijos saugos informacinése sistemose reikalavimus, dokumenty rengimo, tvarkymo
taisykles, gebéti jas taikyti praktiSkai;

2.4. mokéti valdyti informacija: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti
pasiiilymus fondo formavimo, kokybés gerinimo klausimais, numatyti sprendimo biidus ir metodus;

2.5. moketi dirbti kompiuterinémis Lietuvos integralios biblioteky informacinés sistemos
(LIBIS), Microsoft Office, Excel arba analoginémis programomis;

2.6. zinoti bibliotekininkystés ir bibliografijos teorinius pagrindus, bibliotekos veiklos
principus,

metodus ir praktika, iSmanyti informacijos paiesky principus ir sistemas, bibliografiniy jrasy
rengimo metodika, interaktyviy ir elektroniniy paslaugy vartotojams biidus, jy sklaidg, kultiirinio
paveldo skaitmeninimo galimybes ir kt.;

2.7. zinoti bibliotekos ir skyriaus fondo organizavimo principus, jo tyrimo metodika, fondo
apsaugos reikalavimus, fondo populiarinimo budus;

2.8. iSmanyti darbo su vartotojais organizavimo principus ir technologija, jy poreikiy tyrimo

metodika, renginiy organizavimo metodika.



I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Uzimantis $ias pareigas darbuotojas atlicka Sias funkcijas:

3.1. organizuoja vieSosios bibliotekos informacijos iStekliy valdymo skyriaus veikla:

3.1.1. numato informacijos iStekliy valdymo skyriaus strategija ir jos jgyvendinimo biidus;

3.1.2. planuoja, analizuoja, apibendrina jo veiklg ir nustatyta tvarka atsiskaito SVB
direktoriui;

3.1.3. tvarko ir saugo pirminés apskaitos dokumentus;

3.1.4. inicijuoja naujy finansavimo $altiniy bei partneriy pritraukimas bibliotekos idéjoms
jgyvendinti;

3.2. rengia bibliotekos metinius veiklos planus, apibendrina ir analizuoja Bibliotekos filialy
metinius veiklos planus, nustatyta tvarka atsiskaito bibliotekos direktoriui;

3.3. stebi, analizuoja ir kaupia informacija apie Bibliotekos ir filialy fondo buklg, pokycius,
aiSkinasi fondo apyvartos, naudojimo tendencijas, modeliuoja fondo formavima;

3.4. nuolat riipinasi knygy, periodiniy leidiniy, kity dokumenty jsigijimo galimybémis —
tiekéjy paieska, jy pasirinkimu, teikéjy apklausomis, palaikant rysj su leidéjais;

3.5. inicijuoja, koordinuoja, kontroliuoja dokumenty pirkimy procediiry vykdyma;

3.6. dalyvauja VieSosios bibliotekos metodin¢je veikloje, konsultuoja ir apmoko Bibliotekos
filialy darbuotojus informacijos paieskos, krastotyros, fondo formavimo ir kt. klausimais, teikia jiems
rekomendacijas ir prakting pagalbg pagal skyriaus kompetencija;

3.7. kuria ir tvarko bibliotekos informacijos paieskos priemoniy sistemg (IPS);

3.8. administruoja prenumeruojamas duomeny bazes;

3.9. kaupia ir tvarko Krastotyros dokumenty fonda bei informacija susijusig su Kalvarijos
krastu, organizuoja krastotyros dokumenty skaitmeninima;

3.10. organizuoja krastotyros informacijos sklaida, populiarina krasto literatiirinj, istorinj,
etnografinj palikima, pagal poreik] teikia apibendrintg informacijg apie veiklos priemones ir pan.;

3.11. kuria ir tvarko elektroning krastotyros duomeny baze¢ LIBIS Analizinés bibliografijos
posisteme;

3.12. dalyvauja jvairiy Kalvarijos savivaldybés vieSojoje bibliotekoje sudaryty komisijy
veikloje;

3.13. organizuoja kulttrinius, edukacinius, neformaliy kluby susitikimus, informacijos
sklaidos renginius krastotyros tematika, organizuoja ir jgyvendina informaciniy jgiidziy ugdymo,
informacijos sklaidos priemones;

3.14. rupinasi VieSosios bibliotekos jvaizdziu: rengia ir dalyvauja rengiant bibliotekai skirtus
leidinius, teikia informacijg bibliotekos interneto svetainei, bibliotekos puslapiui socialiniame tinkle
facebook, spaudai;

3.15. dalyvauja bibliotekos projektinéje veikloje, papildomo finansavimo, paramos
bibliotekai paieskose;

3.16. dalyvauja tiriant bibliotekos vartotojy informacijos naudojimo ir kitus, su teikiamomis
paslaugomis susijusius interesus, juos apibendrina, teikia pasiiilymus bibliotekos direktoriui deél
esamy paslaugy tobulinimo ir (ar) naujy paslaugy sukiirimo;

3.17. bendradarbiauja su kitoms bibliotekomis, vietos savivaldos institucijomis, $vietimo ir
kitomis jstaigomis bei organizacijomis pagal Sios pareigybés kompetencija, jgyvendina
rekomendacijas bibliotekos paslaugy plétros, kokybés gerinimo srityje;

3.18. vykdo Bibliotekos filialy veiklos profesing apzitirg pagal kuruojama sritj, dalyvauja
1Svykose ] filialus, ruoSia pranesimus, organizuoja ir rengia tyrimus;

3.19. dalyvauja vieSosios bibliotekos ir filialy fondo perdavimuose, patikrinimuose,
vieSosios bibliotekos organizuojamuose susirinkimuose ir pasitarimuose, vykdo juose priimtus
sprendimus;

3.20. dalyvauja savo ir skyriaus darbuotojy veiklos vertinimo procediirose;



3.21. dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose, darbo
grupiy, komisijy darbe;

3.22. nustato ir teikia sitilymus d¢l skyriaus darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo poreikio;

3.23. pavaduoja Skyriaus darbuotojus atostogy metu pagal i§ anksto sudarytg grafika, laikino
nedarbingumo, kitais atvejais ir atlieka biitiniausias funkcijas, esancias jy pareigybiy apraSymuose;

3.24. inicijuoja ir organizuoja kultirinius bei edukacinius renginius, parodas ir literatiirg
populiarinancias veiklas, kartu kurti estetiSka bibliotekos jvaizdj bei kiirybiskai apipavidalinti jos
erdves;

3.25. 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 paskirtj 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.




