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 prilygintg iSsilavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg; Pirmenybé teikiama bibliotekininkystés,
komunikacijos ar informacings srities i§silavinimg turintiems asmenims;

1.2. gerai mokéti valstybing kalba, sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

1.3. gebéti savarankiSkai vykdyti pavestas funkcijas, planuoti savo veikla, uz jg atsakyti ir
atsiskaityti;

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

1.5. 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), mokéti dirbti su Lietuvos integralia
biblioteky informacijos sistema (LIBIS);

1.6. iSmanyti bibliotekininkystés, bibliografijos teorijos pagrindus, Zinoti bibliotekos veiklos
principus, bibliotekos funkcijas, tikslus, 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 biidus;

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 budus, bibliotekinio ir informacinio darbo technologija;

1.10. mokéti valdyti informacija: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti
pasiiilymus, numatyti sprendimo biidus ir metodus;

1.11. bati susipazings su biblioteky veiklg reglamentuojanciais norminiais dokumentais ESVB
nuostatais, Skyriaus nuostatais bei ESVB darbo reglamentu, kity teisés akty, reglamentuojanciy
ESVB veikla, nuostatomis;

1.12. gebéti dalykiSkai ir geranoriskai bendrauti su Bibliotekos darbuotojais, sutelkti juos
darbui, neleisti kilti konfliktinéms situacijoms;

1.13. biti susipazings su jstatymais, reglamentuojanciais darbuotojy darby bei priesgaisring
sauga.

II SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

2.1. atlieka ESVB fondo komplektavimo ir tvarkymo darbus jungtinio katalogo iBiblioteka.lt
komplektavimo posistemgeje;

2.2. paskirsto knygas, dokumentus struktiiriniams padaliniams, vykdantiems biblioteking
veikla;

2.3. formuoja dokumenty lydrasc¢ius bei bendrgjj paskirstymo akta, tvarko apskaita;

2.4. formuoja paruosStus pripazinty nereikalingais arba netinkamais (negalimais) naudoti
bibliotekos dokumenty nura§ymo aktus;

2.5. spausdina inventoriaus knygos fragmentus struktiiriniams padaliniams, vykdantiems
bibliotekine veikla, kiekvieny mety pradzioje ir atsako uz inventoriaus knygos tiksluma;

2.6. teikia duomenis ESVB mety veiklos planui;



2.7. pagal kompetencija konsultuoja struktiiriniy padaliniy darbuotojus fondy tvarkymo
klausimais;

2.8. analizuoja ir tiria ESVB skyriy ir struktiriniy padaliniy informacinius iSteklius, fondo
struktiirg, prognozuoja istekliy sudarymo ir paskirstymo poky¢ius;

2.9. rengia fondo patikrinimy grafika, organizuoja, pagal poreikj vykdo ESVB dokumenty
fondo patikrinima, kaip tai numato ,,Bibliotekos fondy apsaugos nuostatai‘;

2.10. rengia valstybes biudzeto &Sy, skirty ESVB dokumentams jsigyti, panaudojimo ataskaita;

2.11. koordinuoja statistikos vedimg, kaupimg, analizuoja esvb.lt svetainés pritaikyma
statistikos kaupimui, teikia pasitilymus statistikos vedimo keitimams;

2.12. pagal Skyriaus kompetencija teikia ir kelia informacijg j esvb.lt svetaing;

2.13. rengia ESVB veiklos ataskaitas, suderinus su Skyriaus vedéju, nustatyta tvarka jas teikia
ESVB direktoriui, Lietuvos nacionalinei Martyno Mazvydo bibliotekai, Vilniaus apskrities Adomo
Mickeviciaus bibliotekai, kt. jstaigoms;

2.14. pagal priskirtas funkcijas ir kompetencijas rengia ESVB vidaus norminiy dokumenty
(tvarky, metodiky ir kity su komplektavimu, katalogavimo, bibliografinio, krastotyrinio darbo, fondy
kaip laikomasi nustatyty reikalavimuy;

2.15. pagal savo kompetencijg rengia ir jgyvendina mokymy programas (seminarus, praktinius
mokymus, konsultacijas) ESVB darbuotojy biblioteking veikla vykdantiems darbuotojams;

2.16. pagal kompetencijg teikia pasitilymus bei nurodymus ESVB veiklai gerinti;

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

2.18. koordinuoja bendruosius ESVB projektus, uztikrina sklandy jy organizavima ir vykdyma,
komunikacija;

2.19. administruoja duomeny bazes, renka, analizuoja jy naudojimo statistika;

2.20. pagal ESVB kompetencija administruoja LIBIS (Lietuvos integrali biblioteky
informaciné sistema), teikia metoding ir prakting pagalba LIBIS jsisavinimo klausimais ESVB
darbuotojams, prireikus — vartotojams pagal Skyriaus kompetencija;

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

2.22. analizuoja technologines naujoves ir vertina jy pritaikymo galimybes Skyriaus veikloje;

2.23. iesko inovatyviy sprendimy ir biidy, kaip juos integruoti ] ESVB ir Skyriaus veiklg; iesko
naujy paslaugy ir jy jgyvendinimo biidy taikant naujasias technologijas, dirbtinj intelekta ir kt.;

2.24. bendradarbiauja su IT specialistais ir technologijy kiiréjais dél inovatyviy sprendimy
igyvendinimo ESVB;

2.25. laikosi teisés akty, reglamentuojanciy bibliotekos fondy apskaitg (nuraSyma, jkainojima
ir kt.), tvarkyma, apsauga, privalomy taikyti standarty reikalavimy, kity skyriui priskirtas funkcijas
reguliuojanciy teisés akty; laiku informuoja darbuotojus apie su Skyriaus kompetencija susijusius
teises akty pasikeitimus;

2.26. saugo konfidencialig jstaigos informacija, vartotojy asmens duomenis;

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

2.28. laikosi darbo drausmés ir darbo laiko rezimo, higienos, darbuotojy saugos ir sveikatos,
gaisrinés saugos reikalavimy, laiku ir kokybiskai vykdo Lietuvos Respublikos jstatymuose, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimuose, Lietuvos Respublikos kultiiros ministro jsakymuose, kituose
teisés aktuose nurodytus reikalavimus, taip pat Siame pareigybés apraSyme, ESVB direktoriaus
jsakymais ar kitais pavedimais paskirtas funkcijas, reikalingas Bibliotekos ir Skyriaus tikslams
pasiekti;



2.29. Sio pareigybés apraSymo, ESVB nuostaty, Skyriaus nuostaty, ESVB darbo tvarkos
taisykliy, ESVB darbo reglamento, ESVB konfidencialumo taisykliy ir kity ESVB veikla
reglamentuojanciy dokumenty;

2.30. pagal poreikj, kompetencijos ribose pavaduoja Skyriaus darbuotojus jiems nesant darbe;

2.31. 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;

2.32. pagal pareigybés kompetencija vykdo kitus Skyriaus vedéjo, ESVB direktoriaus ir
direktoriaus pavaduotojo jpareigojimus.




