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INFORMACIJOS IR VADYBOS SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés pavadinimas — Informacijos ir vadybos skyriaus (toliau — Skyriaus) vedéjas.

2. Pareigybés grup¢ — strukttirinio padalinio vadovas.

3. Pareigybes lygis — A2.

4. Pareigybés paskirtis — organizuoti Savivaldybés teritorijoje vartotojy informacinj
aptarnavima, krastotyros informacijos kaupimg ir sklaidg, dokumenty skaitmeninimg ir sklaida,
Siauliy rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau kartu su struktiiriniais teritoriniais
padaliniais vadinama VieSoji biblioteka) savalaikj ir kokybiskg informacijos vie$inimg VieSosios
bibliotekos interneto svetainéje, kelti gyventojy skaitmeninj rastinguma, kaupti, sisteminti, saugoti
ir skleisti informacinio ir krastotyrinio pobiidzio spaudinius, koordinuoti ir kontroliuoti strukttriniy
teritoriniy padaliniy informacing ir krastotyring veikla, elektroninémis priemonémis informuoti juos
apie aktualijas, organizuoti Viesosios bibliotekos dokumenty valdyma, personalo politikos rengima
ir jigyvendinima.

5. Skyriaus vedéjo pareigybei uzimti organizuojamas konkursas.

I1. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. turéti socialiniy / humanitariniy moksly srities ne Zemesn;j kaip aukstaji universitetinj
i8silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstaj;
koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima;

6.2. turéti ne mazesn¢ kaip 3 mety darbo patirtj bibliotekininkystés ir bibliografijos,
komunikacijos ir informacijos srityse;

6.3. turéti ne mazesne kaip 1 mety vadovaujamo darbo patirtj;

6.4. zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Siauliy rajono savivaldybés tarybos sprendimus, Siauliy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymus, VieSosios bibliotekos direktoriaus jsakymus ir kitus teisés aktus, reglamen-
tuojancius $alies ir Siauliy rajono kultiiros politika, biblioteky veiklg ir valdyma;

6.5. zinoti bibliotekininkystés ir bibliografijos teorijos ir praktinés veiklos pagrindus,
bibliotekinio ir informacinio darbo technologija, bibliotekos veiklos, darbo su vartotojais
organizavimo principus;

6.6. gebéti planuoti ir organizuoti Skyriaus veikla, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu,
kiirybiskai spresti su pavestomis funkcijomis susijusias veiklas;

6.7. zinoti Lietuvos integralios biblioteky informacinés sistemos (LIBIS) analizinés
bibliografijos posistemio bibliografiniy jrasy kiirimo metodika;

6.8. iSmanyti paieSka prenumeruojamose duomeny bazése, internete, Zinoti tradicinius
paieskos budus;

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

6.10. mokéti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office, Excel arba analoginiu programiniu
paketu;

6.11. mokéti valstybing ir uzsienio (angly) kalba.



111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Viesosios bibliotekos Informacijos ir vadybos skyriaus vedéjas vykdo $ias funkcijas:

7.1. uztikrina Skyriaus uzdaviniy ir funkcijy vykdyma, veiklos planavima, vidaus kontrolg,
darbg ir atskaitomybe uz veiklos rezultatus;

7.2. organizuoja vartotojy informacinj, bibliografinj aptarnavima, uztikrina paslaugas,
susijusias su galimybe naudotis informaciniu ir kraStotyros fondu, katalogais ir kartotekomis bei
informacinémis duomeny bazémis, VieSosios bibliotekos elektroniniu bei Lietuvos biblioteky
jungtiniu katalogais, prenumeruoja duomeny bazes;

7.3 atlieka informacijos paieSkas pagal vartotojy pateiktas uzklausas kraStotyros ir kt.
temomis, Kkonsultuoja stuktiiriniy teritoriniy padaliniy darbuotojus, atsakant ] vartotojy
bibliografines uzklausas (krastotyros, kultiiros paveldo ir kt. temomis, susijusiomis su Siauliy
rajonu);

7.4. dalyvauja rengiant VieSosios bibliotekos strategijos nuostatus, susijusias su vartotojy

informaciniu aptarnavimu ir paslaugy teikimu, krastotyros informacijos kaupimu ir sklaida,

7.5. dalyvauja rengiant Vie$osios bibliotekos veiklos planus, ataskaitas, statistines
ataskaitas, teikia informacija apie Skyriaus funkcijoms priskirty veiklos priemoniy jgyvendinima;

7.6. koordinuoja Skyriaus informacing bei krastotyros veikla su rajono kultiiros bei §vietimo
jstaigomis;

7.7. skatina VieSosios bibliotekos struktiirinius padalinius kelti rajono gyventojy
kompiuterinio rastingumo lygj: koordinuoja VieSosios bibliotekos ir struktiiriniy teritoriniy
padaliniy gyventojy kompiuterinio rastingumo mokymus, konsultuoja biblioteky darbuotojus
gyventojy kompiuterinio rastingumo tobulinimo klausimais;

7.8. organizuoja Skyriaus informaciniy bibliografiniy ir krasStotyros dokumenty fonda:
kaupia krastotyros dokumenty fonda bei informacija apie dokumentus, susijus su Siauliy rajonu,
atrenka reikalingus dokumentus, teikia pasitlymus Fondo komplektavimo ir tvarkymo skyriui dél
naujy dokumenty uzsakymo, paveda vyriausiajam bibliografui perziuréti informaciniy
bibliografiniy leidiniy fonda ir nuraSyti pasenusius, susidévéjusius, neaktualius dokumentus,
konsultuoja stuktiiriniy teritoriniy padaliniy darbuotojus bibliografinio informacinio ir kraStotyros
fondo tvarkymo, iSdéstymo, prieinamumo gyventojams klausimais;

7.9. koordinuoja metoding veikla;

7.10. ripinasi VieSosios bibliotekos ir struktiriniy teritoriniy padaliniy specialisty
bibliografinés ir informacinés kultiros ugdymu;

7.11. atsako uz skelbiamos informacijos VieSosios bibliotekos svetaingje teisingumg ir
kokybe;

7.12. dalyvauja Siauliy rajone organizuojamuose kraitotyros renginiuose;

7.13. pagal kompetencijg dalyvauja darbo grupiy ir komisijy darbe, bendradarbiauja su
Lietuvos nacionaline Martyno Mazvydo, Siauliy apskrities Povilo Viinskio ir kitomis vie$osiomis
bibliotekomis, vietos savivaldos institucijomis bei kitomis organizacijomis;

7.14. organizuoja ir dalyvauja tiriant VieSosios bibliotekos vartotojy grupiy informacinius ir
Kitus su Skyriaus paslaugomis susijusius interesus, juos apibendrina ir teikia VieSosios bibliotekos
direktoriui dél paslaugy tobulinimo ir/ar naujy paslaugy sukiirimo;

7.15. sudaro Skyriaus darbuotojy kasmetiniy atostogy grafika, Skyriaus darbo ir metodiniy
iISvyky grafikus, organizuoja Skyriaus darbuotojy pasitarimus;

7.16. koordinuoja ir kontroliuoja VieSosios bibliotekos projekting veikla, jos savalaikj
1gyvendinima;

7.17. koordinuoja LIBIS analizinés bibliografijos posistemio kiirima;

7.18. rupinasi Skyriaus materialiniy vertybiy apskaita ir apsauga, uztikrina perduoto turto,
materialiniy vertybiy naudojimg pagal paskirtj;

7.19. uztikrina VieSojoje bibliotekoje ir Skyriuje esanciy dokumenty ir byly formavimg ir
saugojima, jy perdavimg nustatyta tvarka ir terminais j VieSosios bibliotekos archyva pagal
patvirtintg VieSosios bibliotekos dokumentacijos plana;
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7.20. organizuoja personalo politikos rengima ir jgyvendinima;

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

7.22. laiku ir kokybiskai vykdo kitas, Siame pareigybés aprasyme nenurodytas, bet su
Viesosios bibliotekos ir Skyriaus veikla susijusias nenuolatinio pobiidzio VieSosios bibliotekos
direktoriaus ir pavaduotojo uzduotis, pateiktas zodZiu ar rastu.

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. Informacijos ir vadybos skyriaus vedéjas yra tiesiogiai pavaldus VieSosios bibliotekos
direktoriaus pavaduotojui.

10. Informacijos ir vadybos skyriaus vedéjas atsako uz:

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

10.2. Skyriaus veiklos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinima;

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

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.




