SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:
1.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima arba aukstajj koleginj iSsilavinima su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta i$silavinima,

1.2. gerai mokéti valstybing kalba, sklandZziai déstyti mintis rastu ir Zodziu;

1.3. turéti analitinius, vadybinius ir veiklos organizavimo gebé¢jimus;

14. gebéti dirbti komandoje, biiti atsakingam, kiirybiskam, komunikabiliam,
iniciatyviam, pareigingam;

1.5. turéti labai gerus kompiuterinio rastingumo bei informacijos paieskos

jgidzius (iSmanyti informacines technologijas, Siuolaikinémis kompiuterinés technikos,
komunikacijy ir rySio priemonémis; suprasti ir iSmanyti debesy kompiuterijos principus,
mokéti laisvai jomis naudotis, iSmanyti jy taikymo galimybes atlickant savo pareigas; dirbti
Microsoft 365 programiniu paketu ir kompiuterinémis duomeny paieSkos sistemomis),
mokeéti dirbti su Lietuvos integralia biblioteky informacijos sistema (LIBIS);

1.6. iSmanyti bibliotekininkystés teorijos pagrindus,
norminiy dokumenty,

reglamentuojanciy Bibliotekos veikla reikalavimus;

1.7. iSmanyti biblioteky fondo organizavimo principus ir technologija, jo
tyrimo metodika, spaudiniy ir kity dokumenty fondo sudétj, fondo apsaugos reikalavimus bei
jo populiarinimo budus;

1.8. iSmanyti darbo su vartotojais principus, skaitytojy aptarnavimo
technologija, skaitytojy poreikiy tyrimo metodika;

1.9. iSmanyti IPS (informacijos paieskos sistemos) organizavimo principus,
bibliografinés paieSkos biidus, bibliotekinio ir informacinio darbo technologija;

1.10. 1Smanyti dokumenty valdymo ir teisés akty rengimo taisykles bei gebéti
jas taikyti praktiSkai; mokeéti rengti Skyriaus veikla reglamentuojancius dokumentus;

1.11. mokeéti valdyti informacija: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti,
rengti pasitilymus, numatyti sprendimo btidus ir metodus;

1.12. biiti susipazings su biblioteky veiklag reglamentuojanciais norminiais

dokumentais ESVB nuostatais, Skyriaus nuostatais bei ESVB darbo reglamentu, kity teisés
akty, reglamentuojanc¢iy ESVB veiklg, nuostatomis;

1.13. biiti susipaZings su jstatymais, reglamentuojanciais darbuotojy darby bei
priesgaisring sauga.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
2.1. atstovauja Skyriui, organizuoja Skyriaus darbg ESVB nuostaty, Skyriau
nuostaty ir
ESVB darbo tvarkos taisykliy nustatyta tvarka,;
2.2. pagal poreikj perziliri ir tiesioginiam vadovui sitilo Skyriaus nuostaty

patobulinimus, rengia naujai priimamy darbuotojy pareigybiy apraSymy projektus, kitas
skyriaus darbg reglamentuojancias tvarkas, laiku inicijuoja jy pakeitimus, papildymus;

2.3. planuoja, analizuoja Skyriaus darbg, vykdo ir paskirsto Skyriui pavestas
uzduotis ir kontroliuoja jy vykdyma;

2.4, rengia ir teikia Skyriaus ateinanc¢iy mety veiklos programa;



2.5. organizuoja ir koordinuoja jvairiy statistiniy duomeny, susijusiy su
Skyriumi, pildyma Bibliotekos dienorastyje (ESVB svetaingje), Bibliotekos fondo bendrosios
apskaitos knygoje, Bibliotekos fondo inventoriaus knygose, atsako uz teisingai pateiktus
duomenis;

2.6. sudaro Skyriaus veiklos planus, rengia ataskaitas;

2.7. organizuoja, koordinuoja, veda Skyriaus zodinius ir vaizdinius renginius,
edukacijas, atsako uz jy kokybe;

2.8. atsako uz ESVB svetain¢je pateikiamos Skyriaus informacijos kokybe,
atnaujinima;

2.9. organizuoja ir atsako uz Skyriaus jvaizdzio kiirima;

2.10. planuoja ir organizuoja Skyriaus veiklos strategija ir jos jgyvendinimo
budus taip, kad biity pasiekti ir jgyvendinti Skyriaus tikslai ir uzdaviniai;

2.11. organizuoja sklandy ir kokybiska Skyriaus lankytojy ir vartotojy
aptarnavima,

2.12. koordinuoja Skyriaus veikla su kitais ESVB skyriais ir filialais,
bendradarbiauja sukitomis kulttiros, Svietimo, kitomis jstaigomis ir organizacijomis;

2.13. tvarko, rengia ir saugo Skyriaus veiklos dokumentus, uztikrina tinkama jy
saugojima ir perdavimg archyvavimui,

2.14. atsako uz tinkamg Skyriui patikéty materialiniy vertybiy saugojimg ir
naudojima, apskaita ir apsauga;

2.15. organizuoja, dalyvauja Skyriaus fondo formavime, organizuoja jo
apsauga;

2.16. laiku supazindina Skyriaus darbuotojus su naujomis tvarkomis ir veiklos
planais;

2.17. koordinuoja TBA (tarpbibliotekinio abonemento) paslauga;

2.18. dirba su LIBIS (Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos)
jungtiniu ,,ibiblioteka.lt* katalogu bei RFID vartotojy savitarnos programa;

2.19. dirba dokumenty valdymo sistema Kontora, ,,Microsoft 365 paketo
programomis, kt. programomis, naudojamomis ESVB ir Skyriaus veikloje;

2.20. priima naujus dokumentus Skyriaus naudojimui, organizuoja

susidévejusiy, neaktualiy dokumenty nuraSyma, koordinuoja i§ skaitytojy gauty dokumenty,
atneSty vietoje pamesty ar nepataisomai sugadinty, apskaita;

2.21. koordinuoja darbg su vartotojais skolininkais;

2.22. dalyvauja jvairiy komisijy, darbo grupiy veikloje;

2.23. teikia projektines paraiSkas papildomoms veikloms organizuoti ir
papildomam finansavimui gauti, dalyvauja ESVB rengiamuose projektuose;

2.24. koordinuoja darbg su jaunimu bei savanoriska darbg Skyriuje;

2.25. organizuoja skaitybos poreikiy, fondo ir kt. tyrimus bei skaitytojy
apklausas;

2.26. organizuoja Skyriaus paslaugy, veiklos vieSinimg, skleidzia teigiama
patirt], renka medziagg leidiniams apie ESVB;

2.27. organizuoja darbo viety skyriuje jrengima, saugiy darbo salygy sukiirima,
apripinimg darbo priemonémis;

2.28. prizitiri ir ripinasi jam (ar Skyriui) priskirto turto (kilnojamo ir

nekilnojamo, nematerialaus) saugumu, patalpy ir prieigos S$vara, tvarka, estetika,
funkcionalumu, inovatyviy sprendimy diegimu;

2.29. vizuoja Skyriaus darbuotojy prasymus;
2.30. kontroliuoja darbo drausme skyriuje,
2.31. planuoja, analizuoja, apibendrina bei vertina atskiry darbuotojy darbg ir

Skyriaus veikla;



2.32. rengia darbo grafikus, kasmetiniy atostogy eilés grafikus, vykdo darbo
laiko apskaita, kontroliuoja savo ir Skyriaus darbuotojy darbo laikg. Organizuoja savo darbo
laikg pagal ESVB darbo laikg ir Skyriaus darbuotojy darbo grafika;

2.33. planuoja ir teikia paraiSkas tiesioginiam vadovui ar paskirtam darbuotojui
dél pirkiniy, paslaugy ar darby poreikio;
2.34. inicijuoja ir palaiko vieSuosius rySius su ESVB partneriais,

nevyriausybinéms organizacijomis, tikslinémis grupéms, ir teikia jiems informacija apie
ESVB veikla, teikiamas paslaugas;

2.35. kelia kvalifikacija, dalyvauja mokymuose, seminaruose, konferencijose,
diegia naujoves Skyriaus veikloje, skleidzia gerajg profesine darbo patirtj;
2.36. analizuoja ir teikia sidilymus tiesioginiam vadovui ar atsakingam

darbuotojui apie Skyriaus darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo ar salygy kvalifikacijos
keélimui poreikj;

2.37. organizuoja studenty, atliekanciy praktika Skyriuje bei naujy darbuotojy
mokyma dirbti SKyriuje;

2.38. saugo konfidencialig jstaigos informacijg, vartotojy asmens duomenis;

2.39. laikosi profesinés etikos ir etiketo reikalavimy: mandagiai ir pagarbiai

bendrauja su ESVB darbuotojais ir lankytojais, reikalui esant pagal kompetencija uZtikrina
tinkamg informacijos suteikima, deda pastangas iSvengti konflikty, o kilus konfliktinei
situacijai — ja sprendzia dalykiskai, gerbia ir paiso ESVB darbuotojy ir lankytojy teises;

2.40. laikosi darbo drausmés ir darbo rezimo, higienos, darbuotojy saugos ir
sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy, Sio pareigybés aprasymo, ESVB nuostaty, ESVB
darbo tvarkos taisykliy, ESVB darbo reglamento, ESVB konfidencialumo taisykliy, skyriaus
kuriame dirba nuostaty ir kity ESVB veikla reglamentuojanc¢iy dokumenty;

2.41. pagal poreikj pavaduoja Skyriaus darbuotojus jiems nesant darbe;

2.42. sgziningai, profesionaliai ir laiku atlieka savo pareigas, teikia pasitilymus
veiklai gerinti, nuolat saugo, puosel¢ja ir garsina jstaigos pozityvy jvaizdj, jstaigos viduje ir
uz jos riby;

2.43. vykdo kitus ESVB direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo jpareigojimus.




