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PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Dokumenty fondo plétros ir metaduomeny kiirimo skyriaus vyriausiojo metodininko
pareigybé priskiriama specialisty grupei.
2. Pareigybés lygis — A2

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti aukstajj universitetinj bibliotekininkystés ar socialiniy moksly studijy srities,
komunikacijos ir informacijos moksly studijy krypties universitetinj iSsilavinima su magistro laipsniu
ar jam prilyginta iSsilavinima;

3.2. turéti dvejy mety ar didesne profesinés veiklos patirtj, jgyty ziniy kvalifikacijos
kélimo renginiuose;

3.3. mokeéti vieng i$ pagrindiniy ES kalby (angly, vokieciy, pranciizy);

3.4. buti susipazings su bibliotekininkystés ir informacijos moksly teorijos, praktikos
esminiais principais ir terminologijos pagrindais, naujy idéjy plétra, inovatyviais darbo metodais,
naujausiomis technologijomis;

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

3.6. moketi naudotis informacinémis technologijomis ir kt. naujausiomis technikos
priemonémis, dirbti Microsoft Office ar analogiSku programiniu paketu;

3.7. mokéti naudotis LIBIS biblioteky statistikos moduliu (automatizuota biblioteky
statistikos rinkimo ir apdorojimo sistema);

3.8. mokéti analizuoti, valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg, ruosti
1Svadas ir pasitilymus;

3.9. iSmanyti dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, moketi jas taikyti darbe;

3.10. gebeéti aiskiai, konkreciai perteikti informacija, sklandziai formuluoti mintis rastu
bei zodziu.

11 SKYRIUS

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. konsultuoja SPI biblioteky darbuotojus rengiant metinés veiklos planus ar
ataskaitas;

4.2. rengia SP] biblioteky darbo ataskaity, plany formas, kit ataskaitiniam skyriaus
darbui reikalingg informacijg;



4.3. studijuoja, analizuoja ir skleidzia informacijag apie Salies bei uzsienio
bibliotekininkystés teorijos ir praktikos pasiekimus, inovacijas, jy diegimo biidus bei galimybes;

4.4. kaupia, saugo, duomenis ir kitg dalyking informacijg apie gydymo, sveikatos
prieziiiros jstaigy (toliau — SPJ]) biblioteky veikla;

4.5, teikia prakting metoding pagalbg, konsultuoja SP] biblioteky darbuotojus
bibliotekininkystés teorijos ir profesinio darbo klausimais;

4.6. pagal savo kompetencija teikia dalyking informacija LMB administracijai,
bibliotekos skyriy/padaliniy darbuotojams, atsako i profesinio pobiidzio uzklausas, konsultuoja
gydymo, sveikatos prieziiiros jstaigy (toliau — SP]) biblioteky darbuotojus bibliotekininkystés
praktinio darbo klausimais;

4.7. analizuoja SP] biblioteky darbo metines statistines ir tekstines ataskaitas ir planus,
ruoSia biblioteky veiklos analitines apzvalgas, statistiniy duomeny, kt. biblioteky darbo rodikliy
lenteles ir suvestines;

4.8. suveda SP] biblioteky statistiniy ataskaity duomenis j LIBIS statistikos modulj;

4.9. pildo, tvarko ir saugo metodinei veiklai skirta dokumenty fonda, atskaitomybés ir
darbo apskaitos dokumentus ir jy bylas;

4.10. organizuoja gydymo, SP] biblioteky darbuotojy kvalifikacijos kélimo renginius
bei kt. priemones;

4.11. palaiko rySius su Salies metodiniy centry bei kt. biblioteky metodikos,
informacijos ir komunikacijos skyriy/padaliniy specialistais rekomendacijy, praktinés pagalbos bei
naujos profesinés informacijos gavimo tikslais;

4.12. kelia savo kvalifikacija, dalyvauja profesinio tobulinimo renginiuose bei ugdymo
priemonése;

4.13. pagal kompetencija vykdo kitus su skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio
pobudzio LMB administracijos ar skyriaus vedéjo pavedimus, kad buty pasiekti skyriaus bei LMB
strateginiai tikslai.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

5. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

5.1. savo funkcijy atlikimg laiku ir kokybiskai;

5.2. tinkama ir saugy darbo priemoniy eksploatavima;

5.3. bibliotekininko ir tarnybinés etikos pagrindy, konfidencialumo, saugos ir sveikatos
darbe, prieSgaisrinés apsaugos, higienos reikalavimy laikymasi;

5.4. priskirty dokumenty, dalykinés informacijos parengima laiku.

6. Materialiai atsako uz darbo priemones.

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