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APTARNAVIMO SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS
I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés pavadinimas — Aptarnavimo skyriaus (toliau - Skyriaus) vedéjas.

2. Pareigybés grupé — struktiirinio padalinio vadovas.

3. Pareigybes lygis — A2.

4. Pareigybés paskirtis — Aptarnavimo skyriaus nuostatuose numatyty funkcijy vykdymui,
skyriaus strategijos formavimui, veiklos planavimui, tiesioginiy uzduoCiy darbuotojams
paskirstymui, jy vykdymo kontroliavimui, kultiriniy, edukaciniy, skaitymo populiarinimo ir
skaitymo kultiiros ugdymo renginiy, projektinés veiklos organizavimui.

5. Skyriaus vedéjo pareigybei uzimti organizuojamas konkursas.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. turéti socialiniy / humanitariniy moksly srities ne zemesnj kaip aukstaji universitetinj
i§silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinimg arba aukstajj
koleginj issilavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta i$silavinima,;

6.2. turéti ne mazesne kaip 3 mety darbo patirtj vadybos, informacijos ir komunikacijos,
valdymo srityje;

6.3. zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Siauliy rajono savivaldybés tarybos sprendimus, VieSosios bibliotekos direktoriaus jsakymus ir
kitus teisés aktus, reglamentuojancius biblioteky veikla;

6.4. zinoti bibliotekininkystés teorijos pagrindus, bibliotekos veiklos, darbo su vartotojais
organizavimo principus, renginiy organizavimo metodika;

6.5. gebéti savarankiskai organizuoti savo darbg, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu,
kurybiskai spresti pavestas funkcijas, turéti projektinio darbo patirties;

6.6. gebéti darbe vadovautis Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu, bibliotekiniais
standartais, Bibliotekos fondo apsaugos nuostatais ir kt. bibliotekos veiklg reglamentuojanciais
dokumentais;

6.7. gebéti planuoti, organizuoti Aptarnavimo skyriaus darba, zinoti rastvedybos reikalavimus,
sklandziai déstyti mintis zodZiu ir rastu, kurybiskai ir kompetetingai spresti pavestas funkcijas,
turéti projektinio darbo patirties;

6.8. gebeéti dirbti su Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos (LIBIS) programa,
moketi darbe naudoti informacijos ir rySiy technologijas;

6.9. mokéti valdyti informacija, ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti pasitilymus,
numatyti sprendimo biidus ir metodus;

6.10. zinoti Darbuotojy saugos ir sveikatos bei Gaisrinés saugos instrukcijas, informacijos
apsaugos, autoriy teisiy ir intelektinés nuosavybés apsaugos jstatymus, duomeny baziy naudojimo
teisinius aspektus.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Skyriaus ved¢jas vykdo $ias funkcijas:



7.1. rengia Skyriaus metinj veiklos plang, pateikia VieSosios bibliotekos specialistams nurodyta
data;

7.2. rengia meting, ménesines bei statisting ataskaita ir pateikia VieSosios bibliotekos
specialistams nurodyta data;

7.3. teikia informacija apie ateinan¢io ménesio organizuojamus vaizdinius ir zodinius renginius
Viesosios bibliotekos specialistams nustatyta tvarka;

7.4. analizuoja Skyriaus veikla, tiria skaitymo, dokumenty fondo panaudojimo ir kitas teikiamas
paslaugas, ruoSia anketines apklausas, jy apibendrinimus, teikia pasitilymus VieSosios bibliotekos
specialistams darbo su vartotojais gerinimo klausimais;

7.5. uztikrina teisingg duomeny jtraukimg j Bibliotekos fondo bendrajg apskaitos knyga;

7.6. administruoja LIBIS skaitytojy aptarnavimo posisteme (SAP), priziiiri jos funkcionaluma,
analizuoja problemas, siun¢ia uzklausas j pagalbos portalg, konsultuoja VieSosios bibliotekos
strukttiriniy teritoriniy padaliniy darbuotojus, vartotojy aptarnavimo, informacijos paieskos, TBA
klausimais, teikia jiems rekomendacijas ir prakting pagalbg pagal skyriaus kompetencija;

7.7. dalyvauja tradiciniy ir elektroniniy informacijos istekliy komplektavimo ir apskaitos
procese, teikia pasitilymus VieSosios bibliotekos dokumenty ir materialiniy iStekliy valdymo skyriui
dél siy istekliy papildymo;

7.8. organizuoja kultdrinius, informacijos sklaidos renginius, jgyvendina skaitymo skatinimo,
sociokultiirines ir neformaliojo §vietimo programas;

7.9. rengia edukacinius uzsiémimus ir mokymus, panaudojant inovatyvias priemones: pjaustykle,
termo lipdukus ir kt.;

7.10. organizuoja projekting veikla, papildomo finansavimo ir paramos paieska;

7.11. dalyvauja Lietuvos Respublikos Kultiiros ministerijos, Siauliy rajono savivaldybés
skelbiamuose konkursuose atitinkamoms kulttirinés veiklos programoms, finansuojamoms i
valstybés ir savivaldybés biudzety, vykdyti;

7.12. vie$ina ir populiarina Skyriaus paslaugas, renginius ir kitas veiklas spaudoje, socialiniuose
tinkluose: feisbuke, instagrame;

7.13. kuria teigiama ir patraukly bibliotekos jvaizdj, skatina ir palaiko bibliotekos ir jos vartotojy
bendradarbiavima, taip pat bendradarbiauja su kulttiros ir Svietimo jstaigomis, nevyriausybinémis
organizacijomis, dalyvauja Salies bibliotekininky bei bibliotekiniy organizacijy veikloje;

7.14. administruoja skiltj ,,Klausk bibliotekininko* vartotojy aptarnavimo klausimais;

7.15. vykdo Skyriaus darbuotojy veiklos vertinima, teisés akty nustatyta tvarka dalyvauja savo
veiklos vertinimo procediirose, atsako uz pavesty uzduociy jgyvendinima;

7.16. sudaro Skyriaus darbuotojy kasmetiniy atostogy eilg, darbo grafikus, derina darbuotojy
praSymus;

7.17. laiku ir kokybiskai vykdo kitus, su Skyriaus veikla susijusius nenuolatinio pobiidzio,
VieSosios bibliotekos direktoriaus pavedimus zodZiu ir rastu;

7.18. esant reikalui, pavaduoja kita Aptarnavimo skyriaus specialista.

IV. ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

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

9. Vedéjas pavaldus VieSosios bibliotekos direktoriaus pavaduotojui.

10. Ved¢jas atsako uz:

10.1. tinkamg Siame pareigybés apraSyme numatyty funkcijy vykdyma;

10.2. Skyriaus veiklos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinima;

10.3. Skyriaus dokumenty, inventoriaus ir kompiuterinés jrangos sauguma;

10.4. teikiamy paslaugy kokybe, tiksluma, iSsamumg ir patikimuma;

10.5. uz informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uz turimos informacijos
konfidencialumg ir naudojimg pagal paskirtj Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;



10.6. 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.

10.7. einamaja finansy kontrole.




