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SKAITYTOJU APTARNAVIMO SKYRIAUS VADOVO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

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

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus Bibliotekos direktoriaus pavaduotojui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

4.1 turéti ne Zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte aukS§tojo mokslo kvalifikacija humanitariniy, socialiniy, ugdymo moksly
ar verslo ir vieSosios vadybos studijy srityje;

4.2 turéti ne mazesng kaip 1 (vieneriy) mety vadovaujamojo darbo patirtj;

4.3 biti susipazinusiam su bibliotekininkystés teorija ir praktika;

4.4 mokeéti savarankiskai kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti ir pateikti informacija,
rengti i§vadas ir pasitlymus;

4.5 biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu, Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy
jstatymu, Lietuvos Respublikos kilnojamyjy kulttiros vertybiy apsaugos jstatymu, Lietuvos
Respublikos autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymu, Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy
jstatymu, Lietuvos biblioteky fondy nuostatais, Biblioteky fondo apsaugos nuostatais, kitais
biblioteky veikla reglamentuojanciais teisés aktais;

4.6 gebéti savarankiSkai planuoti savo veikla, organizuoti Skyriaus darbg, rinktis darbo
metodus, paskirstyti darbuotojams uzduotis, kontroliuoti uzduociy vykdyma;

4.7  gebéti valdyti pokycius, lanksciai spresti problemas, diegti ir naudoti inovacijas;

4.8 1Smanyti raStvedybos taisykles ir dokumenty valdyma;

4.9 moketi dirbti kompiuterinémis Microsoft Office paketo programomis bei kitomis
organizacinés technikos ir komunikacijos priemonémis;

4.10 labai gerai mokéti valstybine kalba, sklandZiai déstyti mintis rastu ir zodziu;

4,11 gebéti bendrauti ir mokéti bent vieng uzsienio kalbg (angly, vokieciy ar rusy).

Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS



5. Skyriaus vadovo pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

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

5.2 rengia metinius Skyriaus veiklos planus ir ataskaitas;

5.3 vykdo Skyriaus veiklos stebéseng ir teikia pasitilymus Bibliotekos vadovybei dél
Skyriaus veiklos gerinimo, procesy tobulinimo;

5.4 planuoja materialiuosius iSteklius, kontroliuoja darbuotojy apriipinimg darbo
priemonémis;

5.5 uztikrina racionaly materialiyjy istekliy panaudojima;

5.6 sudaro Skyriaus darbuotojy darbo grafikus, tikrina darbo laiko apskaitos duomenis;

5.7 atlieka Skyriaus darbuotojy veiklos vertinima, riipinasi Skyriaus darbuotojy kvalifikacijos
kélimu;

5.8 organizuoja ir koordinuoja Bibliotekos direktoriaus priimty sprendimy vykdyma;

5.9 rengia su Skyriaus veikla susijusiy tvarky, taisykliy, apraSy projektus, direktoriaus
1sakymy projektus ir kitus su Skyriaus veikla susijusiy dokumenty projektus;

5.10pagal kompetencijg dalyvauja rengiant Bibliotekos ilgalaikiy plétros strategijy ir
priemoniy plany projektus;

5.11uztikrina tinkama Skyriaus vartotojy aptarnavima, teikia sitilymus Bibliotekos vadovybei
dél vartotojy aptarnavimo kokybés didinimo, dél naujy paslaugy vartotojams teikimo;

5.12uztikrina projektuose ir programose numatyty veikly tinkama jgyvendinima;

5.13dalyvauja medijy ir informacinio rastingumo bei suaugusiyjy Svietimo (mokymo) veikly
1gyvendinime;

5.14administruoja Bibliotekos LIBIS (Lietuvos integrali biblioteky informacijos sistema)
skaitytojy aptarnavimo posistemj;

5.15ripinasi Skyriaus dokumenty fondo komplektavimu - pateikia reikalingy dokumenty
poreikio sarasa;

5.16kontroliuoja kasos aparatu atlieckamy operacijy vykdymga ir perduoda buhaltering apskaita
tvarkan¢iam asmeniui grynuosius pinigus;

5.17pagal kompetencija konsultuoja ir teikia metoding pagalba Kultiiros ministerijos
nustatytoje teritorijoje veikian¢iy savivaldybiy vieSyjy ir mokykly biblioteky specialistams;

5.18kelia savo kvalifikacijg savarankiskai ar dalyvaujant mokymuose, kvalifikacijos
tobul¢jimo kursuose, ar seminaruose ir igytas Zinias pritaiko praktikoje;

5.19dalyvauja Bibliotekos organizuojamuose pasitarimuose, direktoriaus sudaryty komisijy ar
darbo grupiy veikloje, inventorizacijose, patikrinimuose;

5.20koordinuoja Skyriaus veiklos vie$inima;

5.21koordinuoja Skyriaus darbg su kitais Bibliotekos skyriais;

5.22rtpinasi Skyriuje esancio turto apskaita ir apsauga;

5.23ripinasi Skyriaus dokumenty archyvavimu,

5.24uztikrina Skyriaus patalpy tinkama priezitira;

5.25pavaduoja kitus Skyriaus darbuotojus, jiems laikinai nesant darbe;

5.26vykdo kitas Bibliotekos direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo uzduotis ar pavedimus,
susijusius su Skyriaus ir Siame pareigybés apraSyme nustatytomis funkcijomis;

5.27uztikrina tinkamga Skyriaus nuostatuose numatyty veikly ir funkcijy jgyvendinima.




