Specialieji kvalifikaciniai reikalavimai

Turéti:

a) ne zemesnj] kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam prilygintu iSsilavinimu; pirmenybé teikiama turintiems biblioteky veiklg atitinkancia
(bibliotekininkystés, komunikacijos ir informacijos moksly) auksStojo mokslo kvalifikacijg ir (arba)
igijusiems patirties dirbant bibliotekoje;

b) ne mazesn¢ kaip 3 mety darbo patirtj kultiiros ar kitoje su Sios pareigybés funkcijomis
susijusioje srityje.

ISmanyti:

a) Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, kultiros
ministro jsakymus, kitus teisé€s aktus, reglamentuojancius biblioteky veikla, fondo apsauga, autoriy
teises ir gretutines teises, intelektinés nuosavybés apsaugg, duomeny baziy naudojima,
informacijos saugos informacinése sistemose reikalavimus, vieSuosius pirkimus, asmens duomeny
teising apsaugg, dokumenty rengima, tvarkyma ir apskaitg, gebéti teisés akty nuostatas taikyti
praktiSkai;

b) bibliotekininkystés ir bibliografijos teorijos pagrindus, bibliotekinio ir informacinio
darbo technologija, bibliotekos veiklos, bibliotekos fondo formavimo politika, informacijos
iStekliy organizavimo ir apsaugos principus, darbo su vartotojais organizavimg, renginiy
organizavimo metodika;

c) Lietuvos integralios biblioteky informacinés sistemos (toliau — LIBIS) analizinés
bibliografijos posistemio bibliografiniy jraSy kirimo metodika; paieSka prenumeruojamose
duomeny bazése, internete, tradicinius informacijos paieskos budus.

Gebéti:

a) savarankiSkai planuoti, organizuoti ir kontroliuoti skyriaus veikla;

b) dirbti kompiuteriu LIBIS Skaitytojy aptarnavimo posistemio (toliau — SAP) programa ir
Microsoft Office programiniu paketu;

c) sklandZiai déstyti mintis rastu ir zodziu.

Mokeéti:

a) valstybine kalba;

b) bent vieng i$ uzsienio kalby (angly arba vokie€iy, arba pranciizy, arba lenky, arba rusy).

Atliekamos funkcijos

Rengia skyriaus veiklos planus.

Organizuoja skyriaus vartotojy aptarnavima, paskirsto uzduotis pavaldiems darbuotojams ir
kontroliuoja jy vykdyma, uztikrina paslaugy, susijusiy su galimybe naudotis biblioteka ir jos
iStekliais, suteikima;

Aptarnauja vartotojus bei lankytojus bibliotekoje (abonemente, skaityklose).

Aptarnauja interneto vartotojus ir lankytojus interneto skaitykloje:

Organizuoja skyriaus dokumenty fondo tvarkyma, uztikrina teisingy duomeny jtraukimg j
bendraja fondo apskaitos knyga, nepaklausiy dokumenty i§¢émimg i§ fondo, jy sarasy pateikima
atsakingam Vartotojy aptarnavimo ir iStekliy skyriaus vyresniajam bibliotekininkui.

Kiekvieng ketvirt] sutikrina fondo bendrosios apskaitos knygos duomenis su bibliotekos
finansinés apskaitos dokumentais.

Organizuoja kultirinius, edukacinius, informacijos sklaidos renginius, jgyvendina Kkitas
skaitymo skatinimo, skaitymo kultiiros ir informaciniy jgiidziy ugdymo, informacijos sklaidos
priemones.

Esant poreikiui, organizuoja neformaliy bureliy, pomégiy kluby, skaitytojy grupiy ir analogiska
veikla, skaitmeninio raStingumo mokymus.

Tvarko ir pildo skyriaus veiklos apskaitos dienoraséius.




Dalyvauja bibliotekos vieSyjy pirkimy procese (rengia technines specifikacijas, organizuoja
skyriaus poreikio pirkimams nustatyma arba nustato pirkimy poreikj, rengia paraiSkas pirkimy
planui sudaryti).

Sudaro skyriaus darbuotojy kasmetiniy atostogy eile, darbo grafikus.

Ripinasi skyriaus jvaizdziu, vieSina skyriaus veikla spaudoje, bibliotekos interneto svetainéje.

Uztikrina skyriuje esanciy veiklos dokumenty byly formavima, saugojimg ir perdavimg |
bibliotekos archyva pagal patvirtintg bibliotekos dokumentacijos plana.

Inicijuoja ir diegia rekomendacijas bibliotekos paslaugy sistemos, plétros, kokybés gerinimo
srityje.

Dalyvauja mokymuose, bibliotekos organizuojamuose renginiuose.

Bendradarbiauja su kitomis bibliotekomis, savivaldybés kulttros, $vietimo jstaigy darbuotojais
skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais.

Uztikrina materialiniy vertybiy apskaita bei apsaugg.

Koordinuoja skyriuje vidaus kontrolés jgyvendinima.

Igyvendina skyriuje nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy ligy prevencines priemones,
darbuotojy saugos ir sveikatos gerinimo priemones; kontroliuoja, kaip skyriuje laikomasi
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy; organizuoja pirmosios pagalbos suteikimg
darbuotojams ir, jeigu reikia, iSkviecia greitaja medicinos pagalba arba organizuoja gabenimg j
sveikatos prieziiiros jstaiga.

Atsiskaito uz skyriaus veiklos rezultatus: analizuoja ir apibendrina skyriaus veikla, rengia
tekstines ir statistines ataskaitas ir nustatyta tvarka teikia bibliotekos direktoriui.




