I SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

1.1. turéti ne zemesn] kaip aukstaji universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinima; Pirmenybé teikiama bibliotekininkystés,
komunikacijos ar informacings srities i§silavinimg turintiems asmenims;

1.2. gerai mokeéti valstybing kalbg, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodZiu,

1.3. turéti analitinius, vadybinius ir veiklos organizavimo gebéjimus;

1.4. gebéti savarankiskai vykdyti pavestas funkcijas, planuoti savo ir Skyriaus veikla, uz ja
atsakyti ir atsiskaityti;

1.5. gebéti dirbti komandoje, biti atsakingam, kiirybiskam, komunikabiliam, iniciatyviam,
pareigingam, gebéti vadovauti komandai, skatinti bendradarbiavimg ir pasiekti bendrus tikslus;

1.6. turéti labai gerus kompiuterinio rastingumo bei informacijos paieskos jgiidzius, iSmanyti
informacines technologijas, mokéti dirbti Siuolaikinémis kompiuterinés technikos, komunikacijy ir
rySio priemonémis; suprasti ir iSmanyti debesy kompiuterijos principus, mokéti laisvai jomis
naudotis, iSmanyti jy taikymo galimybes atliekant savo pareigas; dirbti Microsoft 365 programiniu
paketu ir kompiuterinémis duomeny paieskos sistemomis), gebéti dirbti su Lietuvos integralia
biblioteky informacijos sistema (LIBIS); dokumenty valdymo sistema Kontora, kt. programomis,
naudojamomis ESVB ir Skyriaus veikloje;

1.7. iSmanyti bibliotekininkystés teorijos pagrindus, norminiy dokumenty, reglamentuojanciy
Bibliotekos veikla reikalavimus;

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

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

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

1.11. iSmanyti dokumenty valdymo ir teisés akty rengimo taisykles bei gebéti jas taikyti
praktiSkai; mokéti rengti Skyriaus veikla reglamentuojancius dokumentus;

1.12. mokeéti valdyti informacija: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti
pasitlymus, numatyti sprendimo biidus ir metodus;

1.13. biiti susipaZings su biblioteky veiklg reglamentuojanc¢iais norminiais dokumentais ESVB
nuostatais, Skyriaus nuostatais bei ESVB darbo reglamentu, kity teisés akty, reglamentuojanciy
ESVB veikla, nuostatomis;

1.14. buti susipazings su jstatymais, reglamentuojanciais darbuotojy darby bei prieSgaisring
sauga.

ITII SKYRIUS
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 perzitri ir tiesioginiam vadovui sitilo Skyriaus nuostaty patobulinimus,
rengia naujai priimamy darbuotojy ar koreguojamy pareigybiy apraSymy projektus, kitas skyriaus
darbg reglamentuojancias tvarkas, laiku inicijuoja jy pakeitimus, papildymus. Pagal skyriui priskirtas
funkcijas ir kompetencijas rengia ESVB vidaus norminiy dokumenty (tvarky, metodiky ir kity su



komplektavimu, katalogavimo, bibliografinio, kraStotyrinio darbo, fondy apsaugos organizavimo,
leidyba, metodinio darbo) susijusius dokumenty projektus, dalyvauja kity dokumenty rengime, juos

2.3. planuoja ir organizuoja Skyriaus veiklos strategija, planuoja, analizuoja Skyriaus darba,
vykdo ir paskirsto Skyriui pavestas uzduotis ir kontroliuoja jy vykdyma taip, kad bty pasiekti ir
jgyvendinti Skyriaus tikslai ir uzdaviniai, uztikrina Skyriaus uzdaviniy, veiklos tiksly ir funkcijy
igyvendinima, organizavima, koordinavimg ir kontrole¢ bei uz kity jam pavesty funkcijy vykdyma;

2.4. rengia ir teikia Skyriaus ateinan¢iy mety veiklos programg, sudaro Skyriaus veiklos
planus, rengia ataskaitas, uZztikrina kokybiSka Skyriaus planavimo ir atskaitomybés uz veiklos
rezultatus proceso organizavimg ir kontrolg;

2.5. rengia bendra ESVB metinj veikly plang pagal kity skyriy veiklos planus, ji koordinuoja,
priziiiri, jog veiklos nesidubliuoty ir kuo re¢iau vykty vienu metu;

2.6. wuztikrina nenutrukstamg Skyriaus veikly organizavima, koordinavimg ir vykdyma
(skyriaus veiklas apima: metodiné veikla, bibliotekininky kompetencijy ugdymas, dokumenty fondo
komplektavimas ir tvarkymas, bibliotekiniy paslaugy, veiklos prieziiira, koordinavimas, edukacijy,
renginiy, projekty koordinavimas, ESVB statistikos rinkimo koordinavimas, kraStotyrin¢ veikla,
Jvairiy ataskaity rengimas ir kt. pagal kompetencija skyriui priskirtos veiklos);

2.7. koordinuoja bibliotekines paslaugas (TBA (tarpbibliotekinio abonemento), centralizuotai
jsigyty ir bibliotekai perduoty naudoti duomeny baziy prieigos racionaly paskirstyma, naudojima,
statistikos rengima, administravimg ir vieSinima, ...

2.8. koordinuoja LIBIS (Lietuvos integrali biblioteky informaciné sistema) administravimag
pagal ESVB kompetencija, rengia metodikas, konsultuoja darbuotojus;

2.9. organizuoja ESVB biblioteky tiriamaja veikla, inicijuoja, organizuoja ir atlicka
taikomuosius tyrimus, teikia rekomendacijas, vykdo ESVB paslaugy kokybés ir kitus tyrimus, jy
analizg¢ ir apibendrinima;

2.10. iesko inovatyviy sprendimy, juos integruoja ] ESVB veikla; iesko naujy paslaugy ir jy
igyvendinimo biidy taikant naujasias technologijas, dirbtinj intelektg ir kt.

2.11. koordinuoja taikomyjy tyrimy vykdyma ESVB, organizuoja ESVB bibliotekine veiklos,
jos aspekty ir pokyc€iy analize¢, numato jy plétros tendencijas, teikia ar organizuoja pasiilymuy,
rekomendacijy teikimg ESVB bibliotekinés veiklos valdymui bei veiklos tobulinimui, skatina
paslaugy vystymo ir tobulinimo iniciatyvas, teikia, ar organizuoja rekomendacijy bei konsultacijy
igyvendinamos;

2.12. uztikrina ESVB fondo formavimo, kaupimo, saugojimo ir tvarkymo procesg, organizuoja
ir valdymo bibliotekos dokumenty fondo komplektavimo, dokumenty atrankos, apskaitos,
dokumenty bibliotekinio tvarkymo, saugojimo, kaitos procesus;

2.13. formuoja universaly dokumenty fonda, atitinkantj Elektrény krasto istorines tradicijas,
ekonoming, kulturing plétra, demografine situacija, gyventojy poreikius, ypatingg démesj skiriant
iSsamaus kraStotyros fondo formavimui; aiSkinasi fondo apyvartos, paklausos, naudojimo
tendencijas, modeliuoja bibliotekos fondo formavima, atsizvelgiant j vartotojy poreikius; pagal
turimus resursus, panaudojant Savivaldybés biudZeto 1¢Sas, taip pat Lietuvos Respublikos kultiiros
ministerijos ir kitas 1€sas, uzsako spauda, knygas ir kt. dokumentus vadovaujantis LR vieSyjy pirkimy
jstatymu;

2.14. uztikrina ESVB fondo i$saugojimg, organizuoja jo apskaita;

2.15. organizuoja ESVB veiklos ataskaity rengimag ir teikima nustatyta tvarka ESVB
direktoriui, Lietuvos nacionalinei Martyno Mazvydo bibliotekai, Vilniaus apskrities Adomo
Mickeviciaus bibliotekai, kt. jstaigoms;

2.16. analizuoja bibliotekos finansines galimybes, dokumenty rinkos biiklg, joje turimus
informacijos Saltinius, poreikj ir galimybes juos jsigyti, uztikrina racionaly bibliotekos turimy 1éSy
panaudojima naujiems dokumentams jsigyti;

2.17. organizuoja ir koordinuoja, planuoja metodinj darba, formuoja metodinio darbo kryptis;



2.18. organizuoja, vykdo ESVB leidybine veikla, organizuoja reklaminiy gaminiy leidyba,
renka medziagg leidiniams;

2.19. organizuoja ESVB darbuotojy kompetencijy tobulinimo sistema, kompetencijy analizg,
tobulinimo poreikj, rengia mokymo planus, programas ir jas jgyvendina, teikia darbuotojams
pasiiilymus kvalifikacijai kelti, sudaro, nuolat perzitri ir atnaujina biblioteking veikla vykdanciy
darbuotojy kompetencijy standarta, planuoja, organizuoja ESVB darbuotojy kvalifikacijos
tobulinimo renginiy vykdyma (seminarus, praktinius mokymus), teikia siilymus ESVB direktoriui
del zmogiskyjy iStekliy poreikio ir efektyvaus jy panaudojimo;

2.20. bendradarbiauja su Lietuvos nacionaline Martyno Mazvydo biblioteka, Vilniaus
apskrities Adomo Mickeviciaus biblioteka, kt. jstaigoms, bibliotekomis veiklos tobulinimo,
projektinés veiklos klausimais, apibendrina geraja biblioteky patirtj, organizuoja ir vykdo jos sklaida
Jstaigoje;

2.21. ne reciau kaip kartg per pusmetj organizuoja ESVB darbuotojy metodinius pasitarimus,
rengia jiems medziagg, praneSimus ir kitas priemones;

2.22. organizuoja, koordinuoja, esant poreikiui — veda Zodinius ir vaizdinius renginius,
edukacijas, rengia virtualias parodas, atsako uz jy kokybe;

2.23. organizuoja Skyriaus kompetencijai priklausancios informacijos pateikima, atnaujinima
ESVB svetainéje;

2.24. analizuoja ir tiria ESVB skyriy ir strukttriniy padaliniy informacinius isteklius, fondo
struktiirg, prognozuoja istekliy sudarymo ir paskirstymo poky¢ius;

2.25. koordinuoja Skyriaus veiklg su kitais ESVB skyriais ir padaliniais, bendradarbiauja su
kitomis kultiiros, Svietimo, kitomis jstaigomis ir organizacijomis;

2.26. tvarko, rengia ir saugo Skyriaus veiklos dokumentus, uztikrina tinkamg jy saugojima ir
perdavimg archyvavimui;

2.27. koordinuoja darbg su jaunimu, savanoriska, praktikanty studenty darbg ESVB;

2.28. dalyvauja jvairiy komisijy, darbo grupiy veikloje;

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

2.30. organizuoja naujy darbuotojy mokyma dirbti Skyriuje;

2.31. organizuoja ir vykdo ESVB paslaugy, veiklos vieSinima, naujienlaiskio rengima,
skleidzia teigiama patirtj;
nematerialaus) saugumu, patalpy ir prieigos Svara, tvarka, estetika, funkcionalumu, inovatyviy
sprendimy diegimu,

2.33. koordinuoja bendruosius ESVB projektus, uztikrina sklandy jy organizavimg ir
vykdyma, komunikacija, derina kity skyriy teikiamy projekty paraiskas, jas vizuoja teikimui;

2.34. koordinuoja skaitmeninio, medijy ir informacinio rastingumo mokymus, edukacinius,
biblioterapinius ir kt. uzsiémimus, koordinuoja ir vykdo bendrus ESVB renginius ir projektus;

2.35. vizuoja Skyriaus darbuotojy praSymus, rengia tarnybinius pranesimus;

2.36. kontroliuoja darbo drausme¢ skyriuje;

2.37. planuoja, analizuoja, apibendrina bei vertina atskiry darbuotojy darbg ir Skyriaus veikla;

2.38. rengia darbo grafikus, kasmetiniy atostogy eilés grafikus, vykdo darbo laiko apskaita,
kontroliuoja savo ir Skyriaus darbuotojy darbo laika. Efektyviai organizuoja savo darbo laika;

2.39. planuoja, nustato pirkimy poreikj, teikia paraiSkas Bendrajam skyriui dél pirkiniy,
paslaugy ar darby poreikio, pagal kompetencija teisés akty nustatyta tvarka dalyvauja organizuojant
ir vykdant pirkimus;

2.40. kelia kvalifikacija, dalyvauja mokymuose, seminaruose, konferencijose, diegia naujoves
Skyriaus veikloje, skleidzia geraja profesing darbo patirtj;

2.41. skatina inovacijy kulttrg ir kiirybiskuma Skyriaus darbuotojy veikloje;

v —

apskaitg (nuraSyma, jkainojimg ir kt.), tvarkyma, apsauga, privalomy taikyti standarty reikalavimy,



kity skyriui priskirtas funkcijas regulivojanciy teisés akty; laiku informuoja darbuotojus apie su
Skyriaus kompetencija susijusius teisés akty pasikeitimus;

2.43. saugo konfidencialig jstaigos informacija, vartotojy asmens duomenis;

2.44. laikosi profesinés etikos ir etiketo reikalavimy: mandagiai ir pagarbiai bendrauja su
ESVB darbuotojais ir lankytojais, reikalui esant pagal kompetencija uztikrina tinkamg informacijos
suteikimg, deda pastangas iSvengti konflikty, o kilus konfliktinei situacijai — jg sprendzia dalykiskai,
gerbia ir paiso ESVB darbuotojy ir lankytojy teises;

2.45. 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 veiklg reglamentuojanciy dokumenty;

2.46. pagal poreikj pavaduoja Skyriaus darbuotojus jiems nesant darbe;

2.47. saziningai, profesionaliai ir laiku atlieka savo pareigas, teikia pasiiilymus veiklai gerinti,
nuolat saugo, puosel€ja ir garsina jstaigos pozityvy jvaizdj, jstaigos viduje ir uz jos riby;

2.48. vykdo kitus ESVB direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo ipareigojimus.




