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INFORMACIJOS IR VADYBOS SKYRIAUS INFORMACIJOS SPECIALISTO

PAREIGYBES APRASYMAS
I SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Pareigybés pavadinimas — Informacijos ir vadybos skyriaus (toliau — Skyrius)

informacijos specialistas.

2. Pareigybés grupé — specialistas.

3. Pareigybes lygis — A2.

4. Pareigybés paskirtis — rengti ir kuruoti Siauliy rajono savivaldybés Viesosios
bibliotekos (toliau - kartu su struktariniais padaliniais vadinama VieSoji biblioteka) informacing
medziagg apie VieSosios bibliotekos veiklg. VieSinti Viesgjg bibliotekg per ziniasklaidos priemones.

5. Darbuotoja j informacijos specialisto pareigas skiria ir i§ jy atleidzia VieSosios
bibliotekos direktorius.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

6.1. turéti informacijos ir komunikacijos studijy krypties ne Zemesnj kaip aukstajj
universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinimg arba
aukstaj] koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta
i§silavinima,;

6.2. iSmanyti Lietuvos biblioteky sistema, vieSyjy biblioteky veiklos tikslus, uzdavinius ir
funkcijas, visuomenés informavimo etikos pagrindus; buti susipazings su VieSosios bibliotekos
nuostatais, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais biblioteky veikla, vie$a informacijos naudojimag
ir visuomenés informavima, leidybing veikla;

6.3. gebéti rengti praneSimus, straipsnius, metodines priemones;

6.4. mokéti dirbti ,,Microsoft Office” programiniu paketu ir naudotis informacijos ieskos,
sisteminimo, apdorojimo technologijomis;

6.5. gerai mokéti valstybing lietuviy kalba;

6.6. moketi kaupti, analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informacija, sklandziai déstyti mintis
raStu ir zodziu, turéti gerus bendravimo ir viesojo komunikavimo jgudzius;

6.7. gebéti kurti vieSyjy rysiy, reklaminio, reprezentacinio pobiidZio turinj, jj analizuoti ir
vertinti;

6.8. gebéti dirbti savarankiskai ir komandoje, priimti sprendimus;

6.9. biiti susipazings su dokumenty valdymo reikalavimais ir jy laikytis;

6.10. bati susipazings su VieSosios bibliotekos vidaus tvarkos taisyklémis, darby saugos ir
sveikatos instrukcijomis ir jy laikytis.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Uzimantis pareigas darbuotojas atlicka Sias funkcijas:



7.1. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant VieSosios bibliotekos veiklos vieSinimo strategija bei
programas;

7.2. jgyvendina VieSosios bibliotekos komunikacijos projektus;

7.3. planuoja, organizuoja, koordinuoja, kontroliuoja ir jgyvendina veiklas bei priemones
formuojancias ir skatinanc¢ias palankia vie$aja nuomone apie VieSaja biblioteka ir pristatancias jos
veikla;

7.4. rengia, redaguoja ir platina informacing medZiaga apie VieSosios bibliotekos veikla.
Viesina Vie$aja bibliotekg per Ziniasklaidos priemones, organizuoja spaudos konferencijas;

7.5. administruoja Viesosios bibliotekos interneto svetaing;

7.6. koordinuoja Viesosios bibliotekos darbuotojy, kurianéiy svetainés turinj, darbag;

7.7. kontroliuoja svetainés turinj, uztikrina jo pildyma ir atnaujinimg laiku, teikia sitilymus
dél svetainés tobulinimo, skelbia informacija;

7.8. koordinuoja ir dalinai administruoja Viesosios bibliotekos profilius socialiniuose
tinkluose;

7.9. dalyvauja Viesosios bibliotekos metodingje veikloje:

7.9.1. konsultuoja Viesosios bibliotekos darbuotojus rySiy su visuomene klausimais, rengia
metoding ir informacing medziaga, mokymo programas, praneSimus savo Kompetencijos
klausimais, juos skaito biblioteky darbuotojy kvalifikacijos kélimo renginiuose;

7.9.2. teikia VieSosios Dbibliotekos veiklos teritorijai  priklausan¢iy mokykly
bibliotekininkams metoding, informacine, konsultacing pagalbg savo kompetencijy klausimais;

7.9.3. tiria VieSosios bibliotekos kulttrinés veiklos efektyvuma: lankomumo analizés,
lankytojy nuomonés apklausos, komunikacijos veikly jgyvendinimo analizés;

7.10. vykdo Zziniasklaidos priemoneése pateiktos informacijos apie Vie$aja bibliotekos veikla
stebéseng, analize, jg sistemina;

7.11. stebi, analizuoja ir vertina taikomy komunikacijos priemoniy efektyvuma ir teikia
rekomendacijas, kaip gerinti veiklg;

7.12. inicijuoja ir dalyvauja atliekant rysSiy su visuomene veikly poveikio tyrimus;

7.13. dalyvauja inicijuojant, rengiant, koordinuojant ir / arba jgyvendinant kulttrinius,
edukacinius, neformaliojo ugdymo projektus, programas bei renginius vartotojams;

7.14. bendradarbiaujant su kitais VieSosios bibliotekos darbuotojais organizuoja,
koordinuoja ir vykdo VieSosios bibliotekos réméjy paieska, organizuoja ir palaiko
bendradarbiavimo rysius, inicijuoja bendradarbiavimo sutartis su kitomis institucijomis;

7.15. rengia informacija VieSosios bibliotekos metinés veiklos ataskaitai temomis:

7.15.1. Dbibliotekos jvaizdzio formavimas, bibliotekos vieSinimas, atstovavimas ir
partneryste;

7.15.2. interneto svetainés kiirimas ir virtualtis lankytojai, socialiniy tinkly panaudojimas;

7.16. dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose, seminaruose, savarankiskai studijuoja
specialigjg literatiira;

7.17. vykdo Kkitus Informacijos ir vadybos skyriaus vedéjo pavedimus, nenumatytus
pareigybés aprasyme.

7.18. pavaduoja skyriaus administracinés ir kultirinés veiklos organizatoriy ir vykdo jo
pareigas 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. Informacijos specialistas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

10. Viesosios bibliotekos informacijos specialistas atsako uz:

10.1. tinkama ir tiksly Siame pareigybés aprasSyme 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. einamgja finansy kontroleg.




