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PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Dokumenty fondo plétros ir metaduomeny kirimo skyriaus vedéjo pareigybé yra
priskiriama strukttriniy padaliniy vadovy grupei.
2. Pareigybes lygis — Al.
Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne zemesnj Kaip aukstgjj humanitariniy, socialiniy moksly studijy srities,
komunikacijos ir informacijos studijy krypties universitetinj iSsilavinimg su magistro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilyginta issilavinima;

3.2. turéti dvejy mety ar didesn¢ vadovavimo darbo patirtj;

3.3. mokéti angly kalba pazengusio vartotojo lygmeniu;

3.4. turéti kompetencijy ir darbo patirties bibliotekininkystés ir bibliografijos,
komunikacijos ir informacijos srityse;

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

3.6. mokéti naudotis Siuolaikinémis komunikacijos, informacinémis technologijomis,
mokeéti dirbti Microsoft Office arba analogi$ku programiniu paketu;

3.7. iSmanyti Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos (toliau — LIBIS)
Katalogavimo posistemg ir Dalyky autoritetiné jrasy baze;

3.8. turéti medicinos terminologijos pagrindus;

3.9. turéti analitinj mastyma, gerus organizacinius sugebéjimus;

3.10. mokeéti kaupti, sisteminti, valdyti, analizuoti, apibendrinti informacijg ir rengti

iSvadas;

3.11. iSmanyti rastvedybos taisykles;

3.12. gebéti aiskiai, konkreciai perteikti informacija, sklandziai formuluoti mintis rastu ir
zodZiu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

4.1. organizuoja skyriaus darba, paskirsto skyriaus darbuotojams uzduotis ir kontroliuoja
ju vykdyma, prizitiri ir vertina skyriaus darbuotojy atliekamo darbo kokybe;

4.2. nustato skyriaus darbuotojams metines uzduotis, siektinus rezultatus, jy vertinimo
rodiklius ir rizika, kuriai esant uzduotys gali bti nejvykdytos;

4.3. planuoja skyriaus darbg ir rengia kasmetinius skyriaus veiklos planus, nustato
skyriaus plétojimo ir tobulinimo kryptis, perspektyvas, reikalingas LMB strateginiams tikslams
pasiekti, paskirsto darbo kriivius skyriaus darbuotojams;

4.4. wuztikrina informacijos, dokumenty bei duomeny pateikimg laiku, LMB
administracijai;
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4.5. rengia ir teikia kasmetines statistines ir tekstines darbo ataskaitas apie skyriaus
vykdomg veiklg ir atlikta darba;

4.6. rengia skyriaus darbuotojy pareigybiy apra§ymus bei skyriaus nuostatus;

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

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

4.9. pagal savo profesing kompetencijg teikia konsultacijas bibliotekos, sveikatos
priezitros jstaigy biblioteky tinklo darbuotojams su profesine veikla ir pareigomis susijusiais
klausimais;

4.10. teikia pasitilymus jstaigos administracijai d¢l skyriaus veiklos tobulinimo;

4.11. formuoja bei priziuri dokumenty dalykinimo ir teminés paieSkos priemon¢ — LMB
rubrikyna, remiantis JAV Nacionalinés medicinos bibliotekos rubrikynu Medical Subject Headings
(toliau — MeSH);

4.12. pagal savo profesing kompetencija teikia informacijg vartotojams LMB rubrikyno
terminologijos ir kitais su profesine veikla bei pareigomis susijusiais klausimais;

4.13. dalyvauja administracijos ir bibliotekos tarybos posédziuose bei atstovauja skyriaus
interesus administracijoje;

4.14. riipinasi skyriaus darbuotojy kvalifikacijos kélimu bei sistemingai kelia profesing
kvalifikacija;

4.15. pagal kompetencija vykdo kitus su skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio
pobtudzio LMB administracijos pavedimus, kad biity pasiekti skyriaus bei LMB strateginiai tikslai;

4.16. skiria papildomas uzduotis skyriaus darbuotojams, atsizvelgiant ; esamg darbo
kravi;

4.17. sudaro normalias darbo salygas darbuotojams, apripindamas juos darbui
reikalingomis priemonémis;

4.18. dalyvauja bibliotekos organizuojamuose bendruose renginiuose;

4.19. bendradarbiauja su kity skyriy vedéjais ir darbuotojais, sprendziant su darbu
susijusias problemas.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

5. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

5.1. skyriaus veiklos organizavimg ir darbo rezultatus;

5.2. skyriaus darbuotojy bei savo darbo kokybe, numatyta skyriaus darbuotojy pareigybiy
apraSymuose;

5.3. tinkamg ir saugy darbo priemoniy eksploatavima;

5.4. operatyvy ir dalykiSka LMB direktoriaus jsakymy, pavedimy ir kolegialiy institucijy
sprendimy bei nutarimy jgyvendinima;

5.5. darbo drausmés, darbo ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy, konfidencialumo bei
tarnybinés etikos pagrindy laikymasi.

6. Materialiai atsako uz darbo priemones.

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