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1. Vartotojy aptarnavimo skyriaus vedéjo pareigybé priskiriama struktiriniy padaliniy
vadovy grupei.
2. Pareigybés lygis — Al.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti aukstaji socialiniy moksly srities komunikacijos ir informacijos moksly studijy
krypties i$silavinimg su magistro kvalifikaciniu laipsniu arba jam prilygintg i$silavinima;

3.2. turéti dvejy mety ar didesng¢ vadovavimo darbo patirt] bei profesinés patirties
bibliotekininkystés srityje;

3.3. zinoti Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymag bei kitus jstatymus, teisés aktus,
susijusius su Dbiblioteky veikla bei LMB ir skyriaus veiklg reglamentuojan¢ius norminius
dokumentus;

3.4. iSmanyti bibliotekininkystés teorijg ir praktika, naujausiy idéjy plétra, naujausias
technologijas, bei darbo metodus ir t.t.;

3.5. moketi angly kalbg pazengusio vartotojo lygmeniu,

3.6. gebéti planuoti, analizuoti ir apibendrinti darba bei priimti sprendimus;

3.7. mokeéti naudotis Siuolaikinémis komunikacijos, informacinémis technologijomis,
mokéti dirbti Microsoft Office arba analogisku programiniu paketu;

3.8. iSmanyti Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos (toliau — LIBIS)
Vartotojy aptarnavimo posisteme;

3.9. turéti medicinos terminologijos bei psichologijos pagrindus;

3.10. moketi kaupti, sisteminti, valdyti, analizuoti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas;

3.11. gebéti aiskiai, konkreciai perteikti informacijg, sklandziai formuluoti mintis rastu ir
zodziu;

3.12. iSmanyti rastvedybos taisykles;

3.13. gebéti bendrauti su vartotojais.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. organizuoja skyriaus veikla, atsako uz skyriaus veiklos turinj;

4.2. planuoja skyriaus darba, paskirsto darbuotojams darbo kruvius;

4.3. organizuoja metiniy uzduociy skyriaus darbuotojams paskirstyma, veiklos vertinimg bei
uztikrina uzduociy vykdymo kontrole skyriuje;

4.4. analizuoja skyriaus darba, rengia ketvirtines, pusmetines bei metines darbo ataskaitas,
atsako uz uzduoc¢iy vykdyma;
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4.5. rengia skyriaus veiklg reglamentuojan¢iy dokumenty projektus;

4.6. uztikrina, kad skyriaus veikla biity vykdoma vadovaujantis teisés aktais ir LMB
direktoriaus patvirtintais veiklos procesy aprasais;

4.7. rengia skyriaus darbuotojy pareigybiy aprasSymus;

4.8. atstovauja skyriaus interesams administracijoje bei teikia pasitlymus dél skyriaus
veiklos tobulinimo, darbuotojy skatinimo, karjeros galimybiy, drausminés ar tarnybinés atsakomybés
bei darbuotojy kvalifikacijos kélimo;

4.9. ruipinasi skyriaus darbuotojy kvalifikacijos kélimu;

4.10. atsizvelgiant ] darbo kruvj skiria papildomas, nenuolatinio pobtidzio uzduotis skyriaus
darbuotojams;

4.11. sistemingai kelia savo profesine¢ kvalifikacija;

4.12. pagal kompetencija vykdo kitus su skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio
pobiidzio LMB administracijos pavedimus, kad bty pasiekti skyriaus bei LMB strateginiai tikslai;

4.13. tikrina skaityklos fonda, Salina netekusius informacinés vertés dokumentus;

4.14. atrenka naujus dokumentus skaityklos fondo atnaujinimui/papildymui;

4.15. teikia vartotojams Tarpbibliotekinio abonemento (toliau — TBA) ir Tarptautinio
tarpbibliotekinio abonemento (toliau — TTBA) paslaugas;

4.16. registruoja naujus TBA vartotojus bei dokumenty uzsakymus TBA LIBIS posisteméje;

4.17. pagal savo profesing kompetencijg teikia konsultacijas LMB ir sveikatos priezitiros
jstaigy (SPJ) tinklo biblioteky darbuotojams su profesine veikla ir pareigomis susijusiais klausimais;

4.18. apmoko naujus skyriaus darbuotojus, supazindina su kity skyriy darbu;

4.19. atsako j vartotojy informacines uzklausas;

4.20. teikia vartotojams dokumenty kopijavimo paslaugas;

4.21. aptarnauja vartotojus Viesojoje interneto skaitykloje;

4.22. supazindina vartotojus su medicinos duomeny bazémis;

4.23. iSraso saskaitas-faktiiras mokamoms paslaugoms gauti;

4.24. korektiskai elgiasi su vartotojais.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

5. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

5.1. skyriaus veiklos organizavima, veiklos rezultatus;

5.2. savo funkcijy atlikimg laiku ir kokybiskai;

5.3. operatyvy ir dalykiska LMB direktoriaus jsakymy, pavedimy ir kolegialiy institucijy
sprendimy bei nutarimy jgyvendinima;

5.4. tinkamg ir saugy darbo priemoniy eksploatavima;

5.5. asmens duomeny apsauga;

5.6. darbo drausmes, konfidencialumo, profesinés etikos, saugos ir sveikatos darbe,
prieSgaisriné€s saugos, higienos reikalavimy laikymasi.

6. Materialiai atsako uz skaityklos fonda, interneto klasés kompiuterius, darbo priemones,
inventoriy.

7. Uz pavesty funkcijy nevykdyma ar netinkamg vykdyma atsako LMB Vidaus tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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