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SKAITYTOJU APTARNAVIMO SKYRIAUS VADOVO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Skaitytojy aptarnavimo skyriaus (toliau — SKkyrius) vadovo pareigybé yra priskiriama
vidurinés valdymo grandies vadovy grupei.

2.  Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis yra uZtikrinti sklandzig Skyriaus veikla: kokybiska, sistemingg
Panevézio apskrities Gabrielés Petkevicaités-Bités vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka)
Skyriaus informacijos iStekliy fondo formavima, efektyvy informaciniy paslaugy funkcionavima ir
vartotojy aptarnavimg naudojant tradicinius ir elektroninius informacinius isteklius, skatinti vartotojy
kompiuterinj, medijy ir informacinj raStinguma, kiirybinguma ir mokymasi visg gyvenima, teikti
metoding pagalbg LR Kultiros ministerijos nustatytoje teritorijoje veikiancioms savivaldybiy
viesosioms ir mokykly (i$skyrus aukstgsias) bibliotekoms (toliau — Teritorijos bibliotekos), valdyti
Skyriaus zmogiskuosius isteklius.

4.  Pareigybés pavaldumas: tiesiogiai pavaldi Bibliotekos direktoriaus pavaduotojui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstaji universitetinj bakalauro kvalifikacinio laipsnio ar jam
prilygintg i$silavinimg socialiniy ar humanitariniy moksly studijy srityje;

5.2. turéti ne mazesng kaip 1 (vieneriy) mety vadovaujamojo darbo patirtj kultiiros ar kitoje
Su pareigybés funkcijomis susijusioje srityje; turéti ne mazesng kaip 2 (dvejy) mety profesing patirtj
darbo bibliotekoje ir / ar 2 (dvejy) mety darbo patirtj formalaus $vietimo organizavimo ar suaugusiyjy
neformaliojo $vietimo organizavimo srityse;

5.3. zinoti LR ir (ar) ES teisés aktus, reglamentuojancius pareigybés funkcijy vykdyma:
Lictuvos Respublikos biblioteky jstatyma, VieSyjy pirkimy jstatymg, Darbo kodeksa, Lietuvos
Respublikos autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatyma, Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymg, kitus jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir
norminius aktus, reglamentuojan¢ius biblioteky veikla, Kultiiros ministerijos teisés aktus, Svietimo,
mokslo ir sporto ministerijos teisés aktus, susijusius su neformaliuoju Svietimu, vartotojy
aptarnavimg, biblioteky fondy organizavimg ir apsaugg ir kitus biblioteky darba reglamentuojancius
teisés aktus, Bibliotekos ir Skyriaus veikla reglamentuojanc¢ius dokumentus ir gebéti juos taikyti
praktikoje;
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5.4. iSmanyti jstatymuose nustatytus darbo organizavimo ir materialinés atsakomybés
pagrindus;

5.5. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas, priimti
sprendimus;

5.6. gebéti savarankiskai planuoti savo veiklg ir organizuoti Skyriaus darba, rinktis darbo
metodus, paskirstyti darbuotojams uzduotis, vertinti jy darba;

5.7. gebeti valdyti pokycius, lanksc€iai spresti problemas, diegti ir naudoti inovacijas, gebéti
taikyti darbuotojy kiirybiskumo skatinimo metodus;

5.8. iSmanyti rastvedybos taisykles ir dokumenty valdyma;

5.9. mokéti naudotis Bibliotekos informaciniy sistemy programine jranga, mokéti dirbti su
kompiuterinémis biuro programomis, organizacinés technikos ir komunikacijos priemonémis;

5.10. labai gerai mokéti valstybing kalba, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu; gebéti
bendrauti ir naudotis informacija bent viena is oficialiy ES kalby (angly, vokieciy, pranciizy).

111. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Skyriaus vadovo pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

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

6.2. rengia metinius Skyriaus veiklos planus ir ataskaitas;

6.3. vykdo Skyriaus veiklos stebéseng ir teikia pasitlymus direktoriaus pavaduotojui ir
direktoriui dél Skyriaus veiklos gerinimo, procesy tobulinimo, paslaugy plétros;

6.4. planuoja veiklai vykdyti reikalingus materialiuosius isteklius, kontroliuoja darbuotojy
apripinima darbo priemonémis, racionaly materialiyjy iStekliy naudojima;

6.5. sudaro ir derina Skyriaus darbuotojy darbo grafikus, atlicka metinj darbuotojy
vertinima;

6.6. pagal kompetencijg inicijuoja ilgalaikiy plétros strategijy ir priemoniy plany rengima,
kontroliuoja ir uztikrina jy jgyvendinima;

6.7. organizuoja ir koordinuoja Bibliotekos direktoriaus priimty sprendimy vykdyma;

6.8. kelia savo kvalifikacija savarankiskai ar dalyvaudamas mokymuose, kvalifikacijos
tobuléjimo renginiuose jgytas zinias pritaiko praktingje veikloje;

6.9. inicijuoja ir diegia vartotojy aptarnavimo paslaugy, atviro dokumenty fondo formavimo
ir sklaidos naujoves;

6.10. uztikrina informaciniy paslaugy funkcionavimg ir vartotojy aptarnavimg naudojant
tradicinius ir elektroninius informacinius isteklius;

6.11. inicijuoja neformaliojo suaugusiyjy $vietimo, medijy ir informacinio rastingumo
veiklas;

6.12. organizuoja projekting veiklg Skyriuje, rengia ir dalyvauja jgyvendinant vietinius,
regioninius, nacionalinius ir tarptautinius projektus;

6.13. pagal Skyriaus veiklos pobiid;j inicijuoja bendradarbiavimg su neformaliojo Svietimo ir
kitomis jstaigomis, bibliotekomis, Lietuvos ir uzsienio kultiiros institucijomis bei tarptautinémis
organizacijomis;

6.14. inicijuoja paslaugy ir programy plétra, bendradarbiavimg ir projekting veiklg su
Teritorijos bibliotekomis pagal Skyriaus veiklos sritis;

6.15. pagal kompetencija ir Skyriaus vykdomag veikla organizuoja metodinés pagalbos
Teritorijos bibliotekoms teikimg; tiria aktualias Teritorijos biblioteky veiklos problemas, analizuoja
veiklos pokycius, gerosios praktikos pavyzdzius ir teikia iSvadas Bibliotekos direktoriui bei
rekomendacijas Teritorijos bibliotekoms; veikla derina su Bibliotekos Regiono strateginés plétros
skyriumi;
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6.16. organizuoja ar dalyvauja organizuojant Bibliotekos seminarus ir Kitus renginius
specialistams; dalyvauja seminaruose, konferencijose ir kituose kvalifikaciniuose renginiuose
Lietuvoje ir uzZsienyje; pagal kompetencija rengia praneSimus Bibliotekos ir kity organizacijy
seminaruose ar konferencijose;

6.17. organizuoja informacijos apie Skyriaus veikla ir aktualijas teikimg Komunikacijos ir
kultiros vadybos skyriui; dalyvauja jgyvendinant informacijos sklaida;

6.18. inicijuoja bibliotekos fondy atvérima (parodos, teminiai rinkiniai ir kt.) tikslinéms
vartotojy grupéms bei bibliotekos erdvése, pagal poreikj — regiono bibliotekose;

6.19. inicijuoja prenumeruojamy el. iStekliy vieSinima;

6.20. dalyvauja Bibliotekos administracijos organizuojamuose pasitarimuose, direktoriaus
sudaryty komisijy ar darbo grupiy veikloje, inventorizacijose, patikrinimuose;

6.21. administruoja Skyriaus patalpas, riipinasi materialiniy vertybiy apskaita ir apsauga;

6.22. tvarko Skyriaus dokumentacija, remdamasis Bibliotekos direktoriaus patvirtintu
dokumentacijos plano ir dokumenty registro sarasu; formuoja dokumenty bylas ir nustatyta tvarka
perduoda jas saugoti j Bibliotekos archyva;

6.23. koordinuoja Skyriaus darbg su kitais skyriais;

6.24. vykdo kitas Bibliotekos direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo uzduotis ar pavedimus,
susijusius su Siuose nuostatuose isvardytomis funkcijomis.
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