KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

Vartotojy aptarnavimo skyriaus vedéjo pareigybei uzimti keliami Sie kvalifikaciniai reikalavimai:

turéti aukstaj] universitetinj iSsilavinima

turéti ne mazesne kaip 1-3 mety darbo patirtj bibliotekoje.

Turi Zinoti:

Lietuvos Respublikos biblioteky jstatyma, Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimus bei
norminius aktus, reglamentuojancius biblioteky veikla, Kultiiros ministerijos teisés aktus,
Bibliotekos bei Skyriaus veiklg reglamentuojan¢ius dokumentus, Asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatyma;

Skyriaus vykdomy funkeijy teorinj pagrindima, naujausias Lietuvos ir uzsienio biblioteky
vystymosi tendencijas bei metodus vartotojy aptarnavimo, mokymo srityse;

autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy apsaugos pagrindus;

strukturinio padalinio administravimo pagrindus;

tarnybings etikos, psichologijos pagrindus;

raStvedybos taisykles;

prieSgaisringés ir darbo saugos reikalavimu;.

asmens duomeny teisinés apsaugos reikalavimus ir nuostatus.

Turi mokeéti:

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

naudotis Siuolaikinémis informacijos ir komunikacijos technologijomis;

sisteminti informacija;

dirbti Lietuvos integralios biblioteky informacinés sistemos programomis ir kita
organizacine technika;

taikyti informacijos bei duomeny apsaugos teisinius aspektus;

bendrauti, dirbti komandoje.

PAREIGOS

Vartotojy aptarnavimo skyriaus vedéjas privalo:

organizuoti Skyriaus veikla, numatyti veiklos strategijg ir jos jgyvendinimo btidus, rengti
veiklos planus, kontroliuoti jy vykdyma;

analizuoti Skyriaus veikla, nustatyta tvarka atsiskaityti Bibliotekos administracijai;



e rengti Skyriaus veiklg reglamentuojanciy ir organizaciniy dokumenty projektus ir teikti
tvirtinti Bibliotekos direktoriui;

e pagal kompetencijg teikti sitilymus dél Bibliotekos strateginio plano ir jy priemoniy
jgyvendinimo;

e pagal kompetencijg inicijuoti ilgalaikiy plétros strategijy ir priemoniy plany rengima,
uztikrinti jy jgyvendinima;

e koordinuoti Skyriaus darba su kitais Bibliotekos struktiiriniais padaliniais;

e inicijuoti ir organizuoti Bibliotekoje pasitarimus, Kitus vadybinius renginius, susijusius su
Skyriaus vykdoma veikla;

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

e pildyti Skyriaus darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarasc¢ius, darbo grafikus ir pateikti juos
tvirtinti direktoriui;

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

e dalyvauti formuojant bendruosius Bibliotekos dokumenty fondus;

e organizuoti fondy sklaida, tirti jo panauda

e administruoti Lietuvos integralios biblioteky informacinés sistemos (toliau — LIBIS)
Skaitytojy aptarnavimo posisteme;

e pateikti finansines ataskaitas Buhalterinés apskaitos skyriui;

e aptarnauti ir konsultuoti vartotojus;

e atlikti metinj Skyriaus darbuotojy veiklos vertinima;

e Kkartg per trejus metus atlikti Skyriaus personalo mokymosi poreikiy vertinima bei analizg,
derinant 8ig veikla su Bibliotekos Regiono strateginés plétros skyriumi, ir ja remiantis, teikti
Bibliotekos direktoriui tvirtinti Skyriaus darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo planus;

e organizuoti ir atlikti tyrimus, susijusius su teikiamy paslaugy kokybe ir biblioteky vartotojy
poreikiy ir nuomongs tyrimus;

e reguliariai vertinti vartotojy aptarnavimo kokybe ir ne reciau kaip karta per dvejus metus
vykdyti nustatytos teritorijos vartotojy poreikiy tyrimus ir naudoti jy rezultatus aptarnavimo
kokybei gerinti;

e rengti praneSimus ir informacija apie Skyriaus ir Bibliotekos veikla;

e rengti aktualig informacija apie Skyriaus ir Bibliotekos paslaugas;

e kuruoti praktikantus ir savanorius, besigilinanc¢ius j vartotojy aptarnavimo procesus.
Atlikti kitus su tiesioginiy pareigy vykdymu susijusius darbus Bibliotekos vadovybés pavedimu.
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