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INFORMACIJOS IR VADYBOS SKYRIAUS VYRESNIOJO BIBLIOGRAFO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés pavadinimas — Informacijos ir vadybos skyriaus (toliau — Skyrius) vyresnysis
bibliografas.

2. Pareigybés grupé — specialistas;

3. Pareigybes lygis — A2,

4. Pareigybés paskirtis — teikti vartotojy bibliografinio informacinio aptarnavimo ir
elektronines paslaugas, koordinuoti bibliografinio informacinio bei krastotyrinio darba Siauliy
rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau kartu su struktdriniais teritoriniais padaliniais
vadinama Vie$oji biblioteka) struktiiriniuose teritoriniuose padaliniuose.

5. Darbuotoja i vyresniojo bibliografo pareigas skiria ir i$ jy atleidzia VieSosios bibliotekos
direktorius.

II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

6.1. turéti ne zemesnj kaip aukstaj; universitetinj humanitariniy arba socialiniy moksly
studijy srities iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba
aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
i$silavinimu;

6.2. 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;

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

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

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

6.6. mokéti valstybine 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. dalyvauja ViesSosios bibliotekos ir struktiiriniy teritoriniy padaliniy specialisty
bibliografinés ir informacinés kultiiros ugdyme;

7.3. teikia pasitlymus dél informacinio bibliografinio ir krastotyros darbo tobulinimo;

7.4. organizuoja ir vykdo krastotyros informacijos kaupimo ir sklaidos funkcijas:

7.4.1. dalyvauja LIBIS analizinés bibliografijos posistemio kiirime: rengia Kur§ény miesto
laikras¢io ,,KurSény krasto zinios®, knygy, testiniy leidiniy, kity dokumenty, kuriuose yra
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informacija apie Siauliy rajona, bibliografinius jrasus VieSosios bibliotekos elektroniniam
katalogui;

7.4.2. renka kraStotyros medziaga, rengia kraStotyros darbus: leidZia Sios tematikos
bibliografinius leidinius, lankstinukus, Siauliy rajono jzymiy daty kalendoriy (jj skelbia bibliotekos
interneto svetaingje) ir kt., koordinuoja struktiiriniy teritoriniy padaliniy krastotyros darby rengima,
konsultuoja juos krastotyros darby rengimo klausimais, organizuoja krastotyros darby parodas;

7.4.3. pildo, rengia ir atnaujina informacija VieSosios bibliotekos svetainés skyriuje
Krastotyra,

7.4.4. renka ir kaupia krastotyros medziaga apie Siauliy rajono bibliotekas aplanke
Biblioteka spaudoje;

7.5. registruoja ir paskirsto prenumeruojamus ir paramos biidu gautus spausdintos
periodikos leidinius LIBIS programoje;

7.6. dalyvauja Siauliy rajone organizuojamuose krastotyros renginiuose;

7.7. pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy ir komisijy darbe;

7.8. dalyvauja mokymuose, seminaruose, kvalifikacijos tobulinimo kursuose, VieSosios
bibliotekos organizuojamuose renginiuose, bibliotekos direktoriaus jsakymu sudaryty komisijy
darbe;

7.9. laiku ir kokybiskai vykdo kitas, Siame pareigybés apraSyme nenurodytas, bet su
Viesosios bibliotekos ir Skyriaus veikla susijusias nenuolatinio pobtidzio VieSosios bibliotekos
direktoriaus ir pavaduotojo uzduotis, pateiktas zodziu ar rastu.

7.10. pavaduoja ir vykdo Skyriaus vyriausiojo 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. Vyresnysis bibliografas yra tiesiogiai pavaldus Informacijos ir vadybos skyriaus vedéjui.

10. Viesosios bibliotekos vyresnysis bibliografas atsako uz:

10.1. tinkama ir tiksly Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

10.2. VieSosios bibliotekos veiklos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinima;

10.3 informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uz turimos informacijos
konfidencialumg ir naudojima pagal paskirtj Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

10.4.darbo drausmes 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. einamajg finansy kontrolg.




