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PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vartotojy aptarnavimo skyriaus vedéjo pavaduotojo pareigybé priskiriama struktiiriniy
padaliniy vadovy grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne zemesn] kaip aukstajj universitetinj socialiniy moksly srities, komunikacijos ir
informacijos studijy krypties iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta
i$silavinimg arba aukstajj kolegin;j iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilyginta iSsilavinima;

3.2. turéti dvejy mety ar didesne vadovavimo darbo patirtj;

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

3.4. iSmanyti bibliotekininkystés teorijg ir praktika, naujausiy technologijy/idéjy plétra, darbo
metodus ir t. t.;

3.5. zinoti Lietuvos Respublikos biblioteky jstatyma bei kitus jstatymus, teisés aktus,
susijusius su biblioteky veikla bei LMB ir skyriaus veikla reglamentuojanéius norminius dokumentus;

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

3.7. iSmanyti Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos (toliau — LIBIS) Vartotojy
aptarnavimo ir Komplektavimo posistemes;

3.8. mokéti rastvedybos taisykles;

3.9. mokeéti angly kalba;

3.10. mokéti planuoti, analizuoti, apibendrinti darbg ir gebéti priimti sprendimus;

3.11. gebéti aiSkiai, konkreciai perteikti informacija, sklandziai formuluoti mintis raStu ir
zodziu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

4.1. organizuoja saugykly darbg, paskirsto darbuotojams uzduotis ir kontroliuoja jy vykdyma,
priziliri ir vertina saugykly darbuotojy atliekamo darbo kokybe;

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

4.3. planuoja saugykly darbg ir rengia kasmetinius veiklos planus, nustato saugykly plétojimo
ir tobulinimo kryptis, perspektyvas, reikalingas LMB strateginiams tikslams pasiekti, paskirsto darbo
kriivius darbuotojams;
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4.4. rengia ir teikia skyriaus vedéjui kasmetines statistines ir tekstines darbo ataskaitas
apie saugykly vykdomg veiklg ir atliktg darbg;

4.5. uztikrina savalaikj informacijos, dokumenty bei duomeny pateikimag skyriaus vedéjui;

4.6. atstovauja saugykly interesams administracijoje bei teikia pasialymus dél darbuotojy
skatinimo, karjeros galimybiy, drausminés ar tarnybinés atsakomybés bei darbuotojy kvalifikacijos
kélimo;

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

4.8. priima saugykloms perduodamus saugoti naujai gautus dokumentus;

4.9. atrenka saugyklose saugomus pasenusius ir susidévéjusius dokumentus nuraSymui,

4.10. pagal savo profesing kompetencijg teikia konsultacijas LMB ir sveikatos priezitiros
jstaigy (SP]) tinklo biblioteky darbuotojams fondy formavimo, dokumenty apsaugos ir Kitais su
profesine veikla bei pareigomis susijusiais klausimais;

4.11. sudaro palankias darbo salygas darbuotojams, apriipindamas juos darbui reikalingomis
priemonémis;

4.13. rupinasi saugykly darbuotojy kvalifikacijos kélimu bei sistemingai kelia savo profesing
kvalifikacija;

4.14. pagal kompetencija vykdo kitus su saugykly funkcijomis susijusius nenuolatinio
pobidzio LMB administracijos pavedimus, kad biity pasiekti LMB strateginiai tikslai.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

5. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

5.1. saugykly darbo organizavima ir veiklos rezultatus;

5.2. savo funkcijy atlikimg laiku ir kokybiskai;

5.3. operatyvy ir dalykiSka LMB direktoriaus jsakymy, pavedimy jgyvendinima;

5.4. darbo drausmés, konfidencialumo, tarnybinés etikos pagrindy, saugos ir sveikatos darbe,
prieSgaisrinés saugos, higienos reikalavimy laikymasi.

6. Materialiai atsako uZz dokumenty saugumg bei tinkamg ir saugy darbo priemoniy
eksploatavima.

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