PAREIGYBES PASKIRTIS

Organizuoti Skyriaus darbg, uztikrinant bibliotekos fondy formavimo, iS$saugojimo, dokumenty
metaduomeny kiirimo procesy vykdymg pagal Siuos procesus reglamentuojancius dokumentus,
metodinés veiklos LR Kultiros ministerijos nustatytoje teritorijoje veikian¢ioms savivaldybiy
vieSyjy ir mokykly (iSskyrus aukstgsias) bibliotekoms organizavimag, zmogiskyjy istekliy veiklos

organizavima.

FUNKCIJOS

1. Skyriaus vadovo pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

1.1. planuoja, koordinuoja ir organizuoja Skyriaus darba, paskirsto darbus Skyriaus darbuotojams
pagal Bibliotekos direktoriaus patvirtintus Skyriaus nuostatus bei Skyriaus darbuotojy pareigybiy
apraSymus;

1.2. rengia metinius Skyriaus veiklos planus ir ataskaitas;

1.3. vykdo Skyriaus veiklos stebéseng ir teikia pasitilymus direktoriaus pavaduotojui ir direktoriui
dél Skyriaus veiklos gerinimo, procesy tobulinimo;

1.4. planuoja materialivosius iSteklius, reikalingus veiklai vykdyti, kontroliuoja darbuotojy
apriipinimg darbo priemonémis, kontroliuoja racionaly materialiyjy iStekliy panaudojima;

1.5. sudaro ir derina Skyriaus darbuotojy darbo grafikus, atliecka metinj darbuotojy vertinima;

1.6. pagal kompetencija inicijuoja ilgalaikiy plétros strategijy ir priemoniy plany rengima,
kontroliuoja ir uZtikrina jy jgyvendinima;

1.7. organizuoja ir koordinuoja Bibliotekos direktoriaus priimty sprendimy vykdyma;

1.8. kelia savo kvalifikacijg savarankiskai ar dalyvaujant mokymuose, kvalifikacijos tobuléjimo
renginiuose jgytas zinias pritaiko praktinéje veikloje;

1.9. uztikrina bibliotekos fondy formavimo, i$saugojimo, fondo dokumenty metaduomeny kiirimo
procesy valdyma:

1.9.1. analizuoja, vertina dokumenty fondus;

1.9.2. organizuoja ir kontroliuoja bibliotekos fondy dokumenty jsigijimo procesa;

1.9.3. kontroliuoja dokumenty jsigijimui skirty valstybés biudzeto 1éSy panaudojimg ir teikia
Lietuvos Respublikos kultiros ministerijai metines valstybés biudzeto 1¢8y, skirty dokumentams
jsigyti, panaudojimo ataskaitas;

1.9.4. vykdo Bibliotekos dokumenty fondo apskaita;

1.9.5. rengia perduodamy lydimyjy dokumenty registrus, teikia ketvirtines ir metines ataskaitas apie
bibliotekos fondg buhalterijai;

1.9.6. koordinuoja ir kontroliuoja Bibliotekos struktiiriniy padaliniy dokumenty fondo nuraSymo
procesa;

1.9.7. organizuoja mainy ir atsarginio fondo darba;

1.9.8. organizuoja ir koordinuoja bibliotekos dokumenty fondo patikrinimo procesa;



1.9.9. organizuoja centralizuotg Bibliotekos dokumenty katalogavima;

1.9.10. kontroliuoja bendryjy Bibliotekos fondy organizavimo procesus koordinuojant su kitais
Bibliotekos struktiiriniais padaliniais,

1.9.11. organizuoja Bibliotekos fondy apsauga: biologiniy, mechaniniy, elektroniniy, priesgaisriniy,
teisiniy ir kitokiy biblioteky fondy apsaugos priemoniy taikyma; profilaktiniy higienos priemoniy
taikymg; dokumenty jri§ima, jy remonta; vidutiniSkai sunykusiy dokumenty konservavimg ir
restauravima;

1.10. sprendZzia problemas ir priima sprendimus, susijusius su bibliotekos fondy formavimo,
i§saugojimo ir fondo dokumenty metaduomeny kairimo procesu ir veiklomis;

1.11. pagal kompetencija konsultuoja ir teikia metoding¢ pagalbg Kultliros ministerijos nustatytoje
teritorijoje veikianciy savivaldybiy viesyjy ir mokykly biblioteky specialistams;

1.12. dalyvauja Bibliotekos administracijos organizuojamuose pasitarimuose, direktoriaus sudaryty
komisijy ar darbo grupiy veikloje;

1.13. teikia informacijg apie Skyriaus veiklg ir aktualijas Komunikacijos ir kultiros vadybos
skyriui, dalyvauja jgyvendinant informacijos sklaida;

1.14. administruoja Skyriaus patalpas, ripinasi materialiniy vertybiy apskaita ir apsauga;

1.15. tvarko Skyriaus dokumentacijg, remiantis Bibliotekos direktoriaus patvirtintu dokumentacijos
plano ir dokumenty registro sgrasu; formuoja dokumenty bylas ir nustatyta tvarka perduoda jas
saugoti ] Bibliotekos archyva;

1.16. koordinuoja Skyriaus darbg su kitais Bibliotekos padaliniais;

1.17. vykdo kitas Bibliotekos direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo uzduotis ar pavedimus,

susijusius su Skyriaus ir Siame pareigybés aprasyme nustatytomis funkcijomis.
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