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I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Teritoriniy biblioteky skyriaus (toliau — Skyrius) specialisto pareigybé priskiriama
kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés kodas — 334310.

3. Pareigybés lygis — B.

4. Pareigybés paskirtis — teikti metoding, organizacing ir administracing pagalbg Skyriaus
vedéjui, koordinuoti teritoriniy padaliniy veikla, uztikrinti jy teikiamy paslaugy kokybe ir testinuma,
prisidéti prie Elektrény savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — ESVB) veikly planavimo,
jgyvendinimo ir vie$inimo.

5. Pareigybés pozymis — kultaros darbuotojas.

6. Specialistas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedé€jui. | pareigas priima ir jy atleidzia ESVB
direktorius.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

7.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstgjj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiavert¢ aukstojo mokslo kvalifikacija arba aukstaj; koleginj iSsilavinimg su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte auksStojo mokslo kvalifikacija;

7.2. gerai mokéti valstybine kalba, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu;

7.3. iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir jforminimo taisykles bei jas reglamentuojancius
teisés aktus;

7.4. mokéti dirbti dokumenty valdymo sistema “Kontora”, bibliotekinémis sistemomis (LIBIS,
iBiblioteka.lt ir kt.), Microsoft 365 programomis, debesijos technologijomis ir kitomis ESVB veikloje
naudojamomis programomis;

7.5. gebéti naudotis biuro technika, apdoroti informacija Siuolaikinémis informacijos ir
komunikacijy technologijy priemonémis, naudotis teisés akty ir kity dokumenty paieskos
sistemomis;

7.6. gebeti savarankiSkai planuoti ir organizuoti darba, dirbti komandoje, buti atsakingam,
iniciatyviam ir komunikabiliam;

7.7. gebéti koordinuoti padaliniy darba, planuoti ir vertinti jy veiklas;

7.8. gebéti efektyviai bendrauti su bibliotekos lankytojais, partneriais bei konsultuoti dél
bibliotekos paslaugy.



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Darbuotojas, einantis Sias pareigas vykdo $ias funkcijas:

8.1. dalyvauja Skyriaus ir ESVB veikly planavime, organizavime bei jgyvendinime, teikia
sitilymus dél projektiniy, edukaciniy ir kultiiriniy iniciatyvy;

8.2. padeda Skyriaus vedéjui koordinuoti padaliniy darba: planuoja uzduotis, stebi jy
jgyvendinima, teikia sitilymus dél veiklos efektyvumo;

8.3. koordinuoja renginiy, edukacijy ir kity veikly organizavima, jy vieSinimg bei informacijos
sklaidg fiziniais ir skaitmeniniais kanalais, rengia vizualing ir skaitmenin¢ medziagg vieSinimo
tikslais;

8.4. dalyvauja pagal kompetencija knygy fondo komplektavimo klausimais darbo grupése;

8.5. koordinuoja TBS darbuotojy krastotyros veiklas: kraStotyrinés medziagos rinkima,
kraStotyros darby rengima, rySiy su krastieciais palaikyma;

8.6. bendradarbiauja su vidaus ir iSorés partneriais, bendruomenémis ir institucijomis, siekiant
lgyvendinti veiklas ir stiprinti bendruomenés jtrauktj;

8.7. dalyvauja darbo grupése, komisijose, pasitarimuose ir atstovauja Skyriui ar ESVB pagal
poreikj;

8.8. teikia sililymus dél veiklos kokybés, efektyvumo ir inovacijy diegimo, tobulina
kvalifikacijg bei dalijasi gergja patirtimi su kolegomis;

8.9. dirba su bibliotekinémis ir organizacinémis sistemomis (LIBIS, iBiblioteka.lt, VRSS, DVS,
Microsoft 365, esvb.lt, krastotyra.lt, socialiniai tinklai ir kt.), uztikrina duomeny sisteminimg ir
informacijos prieigos valdyma;

8.10. uztikrina teritoriniy biblioteky padaliniy veiklos periodiskuma - Kai teritoriné biblioteka
del objektyviy priezas¢iy laikinai nevykdo veiklos, organizuoja jos atidarymg ne véliau kaip trecig
jos neveikimo savait¢ nemaziau kaip puse dienos darbo laiko per dvi savaites;

8.11. pavaduodamas kitus teritorinius bibliotekos padalinius, vykdo biblioteky veiklos
testinumg — oOrganizuoja vartotojy aptarnavimg, dokumenty iSdavimg ir grgzinimg, informacijos
paieska, konsultavimg, statistikos pateikimg, TBA ir mokamy paslaugy teikimg, organizuoja
savanoriy veikla, tiekia jiems metoding pagalba, bei priziiiri patalpy Svarg ir tvarka;

8.12. esant poreikiui (nesant padalinio bibliotekininkui ilgiau kaip 6 ménesius), atrenka
neaktualius ar susidévéjusius leidinius, rengia nuraSomy dokumenty sgrasus, teikia juos Informaciniy
iStekliy skyriaus vedéjui, atlicka smulky knygy remonta ir dalyvauja fondo patikrinimuose;

8.13. priima naujus dokumentus, sutikrina juos su lydrasc¢iais, pildo fondo apskaitos
dokumentus, sudeda j fonda naujus ir grazintus leidinius, prizitri jy iSdéstymg ir apipavidalinimg;

8.14. nesant Skyriaus vedéjui (jam iS¢jus atostogy, susirgus ir t.t.), nustatyta tvarka eina jo
pareigas, jgyjant atitinkamas teises ir atsakant uz tinkama jam pavesty pareigy vykdyma;

8.16. vykdo ESVB direktoriaus jsakymus, atlieka kitus su Skyriaus veikla ir funkcijomis
susijusius nenuolatinio pobiidzio ESVB direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ir Skyriaus vedéjo
pavedimus, organizuoja uzduociy jgyvendinimg.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako:

9.1. uz Siame pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy tinkama, savalaikj ir kokybiska vykdyma;

9.2. uz jam patikéty dokumenty, informacijos, duomeny ir materialiniy vertybiy tinkama
naudojima, apsauga ir saugojima;



9.3. uz informacijos ir asmens duomeny konfidencialuma, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
teisés aktais ir ESVB vidaus dokumentais;

9.4. uz vidaus tvarkos taisykliy, darbo drausmés, saugos, sveikatos, higienos ir priesgaisrinés
saugos reikalavimy laikymasi;

9.5. uz savo pareigy netinkamg vykdyma ar nevykdyma bei padarytg turting ar neturting zalg
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




