KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMALI

Informaciniy istekliy valdymo skyriaus vedéju dirbti prilmamas asmuo, turintis ne Zemesnj kaip

aukstajj universitetinj (bibliotekininkystés, komunikacijos ir informacijos moksly) i$silavinimg ir ne

mazesne nei 1-3 mety darbo patirtj su pareigybés funkcijomis susijusioje srityje.

Vedg¢jas turi Zinoti:

Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymg, Lietuvos Respublikos autoriy teisiy ir gretutiniy
teisiy jstatyma, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyma, Lietuvos
Respublikos kilnojamyjy kultiiros vertybiy apsaugos jstatymg, kitus jstatymus, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimus bei norminius aktus, reglamentuojancius biblioteky veikla,
Kultiros ministerijos teisés aktus, Lietuvos standartizacijos departamento  nustatytus
informacijos ir dokumentavimo, biblioteky veikla reglamentuojancius standartus, Bibliotekos
bei Skyriaus veiklg reglamentuojanéius dokumentus;

Skyriaus vykdomy funkcijy teorinj pagrindimg, naujausias Lietuvos ir uzsienio biblioteky
tendencijas bei metodus biblioteky fondo organizavimo, katalogavimo, iS$saugojimo bei
apsaugos srityse;

bibliotekininkystés teorijg ir praktika;

struktiirinio padalinio administravimo pagrindus;

tarnybinés etikos, psichologijos pagrindus;

rastvedybos taisykles;

priesgaisrinés ir darbo saugos reikalavimus.

Ved¢jas turi mokeéti:

savarankiskai planuoti ir organizuoti veiklg, analizuoti ir apibendrinti Skyriaus bei pavaldziy
jam darbuotojy veiklos rezultatus, rengti iSvadas ir pasitilymus;

sisteminti informacija;

dirbti Lietuvos integralios biblioteky informacinés sistemos (LIBIS) programine jranga;

dirbti kompiuteriu bei kita organizacine technika;

naudotis Siuolaikinémis informacijos ir komunikacijos technologijomis;

taikyti informacijos bei duomeny apsaugos teisinius aspektus;

gebéti bendrauti, dirbti komandoje;

naudotis informacija bei dokumentais angly ar kitomis uzsienio kalbomis;

sklandziai déstyti mintis raStu ir ZodZiu.



PAREIGOS

Vedéjas privalo:

organizuoti Skyriaus veikla, numatyti veiklos strategija ir jos jgyvendinimo budus, rengti
veiklos planus, kontroliuoti jy vykdyma;

analizuoti Skyriaus veikla, nustatyta tvarka atsiskaityti Bibliotekos administracijai;

pagal kompetencijg teikti siilymus dél Bibliotekos strateginio plano ir jo priemoniy
igyvendinimo;

pildyti Skyriaus  darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniaraSCius ir pateikti juos tvirtinti
direktoriui;

administruoti Skyriaus patalpas, ripintis, materialiniy vertybiy apskaita ir apsauga;

organizuoti Bibliotekos dokumenty fonda: jj analizuoti ir jvertinti;

kaupti informacija apie reikalingus spaudinius, teikti pasiilymus Fondy ir katalogy
organizavimo tarybai dél naujy knygy ir periodiniy leidiniy uzsakymo;

paruosti ir laiku pateikti dokumenty uzsakymus tiekéjams;

kontroliuoti dokumenty gavima pagal saskaitas;

kontroliuoti dokumenty jsigijimui skirty valstybés biudzeto 1Sy panaudojima;

vykdyti Bibliotekos dokumenty fondo apskaitg ir tvarkyma;

koordinuoti ir kontroliuoti Bibliotekos struktiiriniy padaliniy dokumenty fondo nuraSyma;
atspausdinti ir jriSti kompiuterines inventorines knygas;

rengti perduodamy lydimyjy dokumenty registrus Bibliotekos buhalterijai;

teikti Bibliotekos Buhalterijai ketvircio ir metines ataskaitas apie Bibliotekos fonda;

teikti Lietuvos Respublikos kultiiros ministerijai metines valstybés biudzeto 1éSy, skirty
dokumentams jsigyti, panaudojimo ataskaitas;

organizuoti mainy dokumenty fondg ir ripintis jo vieSinimu;

organizuoti centralizuotg Bibliotekos dokumenty katalogavima;

rapintis elektroninio katalogo kokybe;

formuoti Kultiros ministerijos priskirtos veiklos teritorijos vartotojy poreikius atitinkancius
bendruosius (toliau —saugyklos) Bibliotekos fondus:

komplektuoti saugyklos fondus koordinuojant su kitais Bibliotekos struktiiriniais padaliniais,
organizuoti saugyklos fondo sklaidg ir racionaly jo panaudojimg Bibliotekoje;

analizuoti saugyklos fondo sudétj ir panaudojima;

reguliariai tikrinti kaip atlieckama antriné saugyklos fondo dokumenty atranka;

organizuoti Bibliotekos fondy apsauga: biologiniy, mechaniniy, elektroniniy, prieSgaisriniy,

teisiniy ir kitokiy biblioteky fondy apsaugos priemoniy taikyma; profilaktiniy higienos



priemoniy taikymg; dokumenty jriSima, jy remontg; vidutiniSkai sunykusiy dokumenty
konservavimg ir restauravima;

e pagal kompetencija rengti Bibliotekos direktoriaus jsakymy, potvarkiy projektus, jgyvendinti
priimtus sprendimus ir koordinuoti jy vykdyma;

e koordinuoti Skyriaus darbg su kitais Bibliotekos padaliniais;

e tvarkyti Skyriaus dokumentacijg, remiantis direktoriaus patvirtintu dokumentacijos plano ir
dokumenty registro sarasu; formuoti dokumenty bylas ir nustatyta tvarka perduoti jas saugoti |
Bibliotekos archyva;

e inicijuoti ir organizuoti Bibliotekoje pasitarimus, susijusius su Skyriaus vykdoma veikla; teikti
pasitilymus Fondy ir katalogy organizavimo tarybai fondy organizavimo ir katalogavimo
Klausimais;

e pildyti Skyriaus darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarasCius ir pateikti juos tvirtinti
direktoriui;

e administruoti Skyriaus patalpas, riipintis, materialiniy vertybiy apskaita ir apsauga;

e rUpintis savo ir Skyriaus darbuotojy profesinés kvalifikacijos tobulinimu; bent kartg per trejus
metus atlikti Skyriaus darbuotojy mokymosi poreikiy vertinimg bei analiz¢ ir ja remiantis
teikti Bibliotekos direktoriui tvirtinti darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo planus;

e racionaliai panaudoti valstybés biudZeto 1¢3as, skirtas Bibliotekai dokumentams jsigyti;

e pagal kompetencijg ir Skyriaus vykdomg veiklg teikti organizacing bei prakting metoding
pagalba Kultiiros ministerijos nustatytoje teritorijoje veikian¢ioms savivaldybiy vieSosioms ir
mokykly bibliotekoms (toliau — Teritorijos bibliotekos), konsultuoti Teritorijos biblioteky
darbuotojus; Sig veikla koordinuoti su Bibliotekos Regiono biblioteky strateginés plétros
skyriumi;

e pagal kompetencijg tirti aktualias Teritorijos biblioteky veiklos problemas, analizuoti veiklos
pokycius, gerosios praktikos pavyzdzius ir pateikti iSvadas Bibliotekos direktoriui ir
rekomendacijas savivaldybiy vieSosioms bibliotekoms. Sig veikla derinti su Bibliotekos

Regiono strateginés plétros skyriumi;

Atlikti kitus su tiesioginiy pareigy vykdymu susijusius darbus Skyriaus vedéjo ir Bibliotekos direkcijos

pavedimu.
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