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INFORMACIJOS IR VADYBOS SKYRIAUS VYRIAUSIOJO BIBLIOGRAFO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés pavadinimas — Informacijos ir vadybos skyriaus (toliau - skyrius) vyriausiasis
bibliografas.

2. Pareigybés grupé — specialistas.

3. Pareigybes lygis — A2.

4. Pareigybés paskirtis — vykdyti vartotojy bibliografinj informacinj aptarnavima,
koordinuoti §j darbg struktiiriniuose teritoriniuose padaliniuose, teikti elektronines paslaugas, rinkti
ir sisteminti informacija vieSinimui apie Struktiiriniy teritoriniy padaliniy organizuojamus renginius,
rengti vaizding informacija apie Siauliy rajono savivaldybés viesosios bibliotekos (toliau kartu su
strukttriniais teritoriniais padaliniais vadinama Vie$oji biblioteka) renginius bei kita biblioteking
veikla.

5. Darbuotojg j vyriausiojo bibliografo pareigas skiria ir i§ jy atleidzia VieSosios bibliotekos
direktorius.

1. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:
6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajji universitetinj humanitariniy arba socialiniy moksly

studijy srities i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu arba
aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
1$silavinimu;

6.2. turéti ne mazesn¢ kaip 1 mety darbo patirt] bibliotekininkystés ir bibliografijos,
komunikacijos ir informacijos srityse;

6.3 zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
kitus teisés aktus ir VieSosios bibliotekos direktoriaus jsakymus, reglamentuojancius Salies ir
Siauliy rajono kultiiros politika, biblioteky veikla, bibliotekinio ir bibliografinio darbo praktika;

6.4. moketi kaupti, sisteminti, analizuoti ir skleisti informacija;

6.5. sugebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla, sklandziai déstyti mintis rastu
ir Zodziu, iSmanyti rastvedybos, dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

6.6. mokéti dirbti kompiuterio OS, Microsoft Office arba analoginiu programiniu paketu,
turéti darbo su LIBIS programa jgiidziy;

6.7. mokéti valstybing kalbg.
IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Skyriaus vyriausiasis bibliografas vykdo Sias funkcijas:
7.1. prisideda prie Skyriaus nuostatuose nustatyty uzdaviniy ir funkcijy vykdymo, dalyvauja

skyriaus veiklos planavimo bei atsikaitymo uz veiklos rezultatus procese;
7.2. moko vartotojus naudotis biblioteky informacijos paiesky sistema, vykdyti paieska
internete, naudotis informaciniu dokumenty fondu, katalogais ir kartotekomis bei informacinémis
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duomeny bazémis, pagal poreikj rengia vartotojy kompiuterinio rastingumo mokymus rajono
gyventojams (VieSojoje bibliotekoje);

7.3. atlieka informacines paieskas pagal vartotojy pateiktas bibliografines uzklausas;

7.4. pildo bibliotekos internetine svetaing: skelbia VieSojoje bibliotekoje ir strukttiriniuose
teritoriniuose padaliniuose organizuojamy renginiy sarasus, skelbia informacija su anotacijomis
apie naujai gautas knygas, atnaujina skiltj Bibliotekos veikla ir kt.;

7.5. kartu su Skyriaus vedéju dalyvauja skyriaus dokumenty fondo komplektavimo darbe;

7.6. organizuoja skyriaus informaciniy bibliografiniy leidiniy fonda:

7.6.1. sudeda j fonda naujus dokumentus, tikrina fondo iSdéstyma, pasiriipina jo
apipavidalinimu;

7.6.2. atrenka i$ informacinio fondo neaktualius, pasenusius, suplySusius (susidévéjusius)
dokumentus, parengia nuraSomy dokumenty sgraSus ir pateikia juos Fondo komplektavimo ir
tvarkymo skyriui;

7.7. rengia literatiiros saraSus, bibliografines apzZvalgas, informacines medZziagas, su
parengta medziaga supazindina VieSosios bibliotekos struktiiriniy teritoriniy padaliniy darbuotojus,
juos skelbia interneto svetainéje;

7.8. sudaro jZymiy daty kasmetinj kalendoriy, jj skelbia bibliotekos interneto svetaingje;

7.9. padeda atsakyti | VieSosios bibliotekos struktiriniy teritoriniy padaliniy vartotojy
pateiktas uzklausas;

7.10. teikia metoding pagalba, konsultuoja ir praktiSkai padeda VieSosios bibliotekos
padaliniy darbuotojams bibliografinio informacinio darbo klausimais;

7.11. rengia jvairios tematikos spaudiniy ir kitas parodas Viesojoje bibliotekoje, koordinuoja
struktliriniy teritoriniy padaliniy parody rengima, atsako uz kokybiska jy parengima, reklamuoja ir
siilo naudotis VieSosios bibliotekos ir kity biblioteky fondais, kokybiSkesniam parody
organizavimui;

7.12. rengia ir skelbia virtualias parodas VieSosios bibliotekos interneto svetainéje,

7.13. dalyvauja struktiiriniy teritoriniy padaliniy fondo tikrinimo ar perdavimo darbe;

7.14. surenka informacija apie renginius ir parodas VieSojoje bibliotekoje ir jos
struktiriniuose teritoriniuose padaliniuose. VieSina ir skleidZia parengta informacija;

7.15. rengia vaizding informacija apie VieSosios bibliotekos ir jos struktiiriniy teritoriniy
padaliniy renginius bei kita biblioteking veiklg (uzrasai parodoms, kvietimai, skelbimai ir kita
reklaminé informaciné medziaga);

7.16 bendradarbiauja ir keiCiasi informacija su VieSosios bibliotekos Skyriais, struktiiriniais
padaliniais ir kitomis vieSosiomis bibliotekomis. VieSosios bibliotekos direktoriaus pavedimu
dalyvauja komisijose ir darbo grupése sprendziant jo kompetencijai priskirtus klausimus; vykdo
kitus VieSosios bibliotekos direktoriaus bei Informacijos ir vadybos skyriaus vedéjo pavedimus;

7.17. dalyvauja mokymuose, seminaruose, kvalifikacijos tobulinimo kursuose, VieSosios
bibliotekos organizuojamuose renginiuose.

7.18. pavaduoja ir vykdo skyriaus vyresniojo bibliografo pareigas jo atostogy,
nedarbingumo, komandiruociy ir kt. nebuvimo darbe atvejais.

IV. ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

8. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teises ir pareigas, numatytas Lietuvos Respublikos
darbo kodekse, pareigybés apraSyme bei vidaus tvarkos taisyklése ir kituose teisés aktuose,
reglamentuojanciuose darbo santykius.

9. Viesosios bibliotekos Informacijos ir vadybos skyriaus vyriausiasis bibliografas yra
tiesiogiai pavaldus Informacijos ir vadybos skyriaus vedéjui.

10. VieSosios bibliotekos Informacijos ir vadybos skyriaus vyriausiasis bibliografas atsako

v

uz:
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10.1. skyriaus dokumenty fondo, inventoriaus ir kompiuterinés jrangos sauguma;

10.2. darbo saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos reikalavimy vykdyma;

10.3. VieSosios bibliotekos nuostatuose, Vidaus darbo tvarkos taisyklése, darbo sutartyje ir
pareigybés apraSyme apibrézty funkcijy vykdyma.

10.4.darbo drausmés ir darbo rezimo, profesinés etikos (dalykinés atmosferos palaikymo,
pagarbaus elgesio su kitais darbuotojais bei VieSosios bibliotekos lankytojais standarty ir pan.)
darbo saugos ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy laikymasi;

10.5. einamgja finansy kontrolg.




