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INFORMACIJOS IR VADYBOS SKYRIAUS VYRIAUSIOJO METODININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés pavadinimas — Informacijos ir vadybos skyriaus (toliau — Skyrius)
vyriausiasis metodininkas.

2. Pareigybés grupé — specialistas.

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Pareigybés paskirtis — realizuoti Siauliy rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos
(toliau kartu su struktiiriniais padaliniais vadinama Vieoji biblioteka) strateginiame veiklos plane ir
nuostatuose numatytus tikslus bei uzdavinius, formuoti Vie$osios bibliotekos jvaizdj, koordinuoti,
kontroliuoti ir analizuoti Bibliotekos struktiiriniy teritoriniy padaliniy darbuotojy bibliotekine
veiklg, rekomenduoti inovatyvius ir efektyvius darbo metodus, tobulinti darbuotojy kvalifikacija.

5. Darbuotojg | vyriausiojo metodininko pareigas skiria ir i$ ju atleidZia VieSosios
bibliotekos direktorius.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj i3silavinima su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimus;

6.2. turéti ne mazesng kaip 3 mety metodinio/bibliotekinio darbo bibliotekose, projektineés
veiklos patirtj;

6.3. 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,
reglamentuojanéius $alies ir Siauliy rajono kultiiros politika, biblioteky veiklg ir valdyma;

6.4. savo darbe taikyti komunikacijos, informacijos kaupimo ir informacijos paslaugy
teikimo principus, siekiant, kad VieSoji biblioteka biity ir i8likty inovatyvi atminties saugojimo
institucija;

6.5. dalyvauti nustatant ilgalaikius VieSosios bibliotekos tikslus ir strateginio plano
vykdyma;

6.6. sugebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darbg, veikloje taikyti sudétingas
taisykles ir procediras, kaupti, valdyti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti
iSvadas ir teikti pasifilymus veiklos gerinimui; sklandZiai déstyti mintis ZodZiu ir rastu, gebéti
bendrauti;

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

IT1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
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7. Skyriaus vyriausiasis metodininkas vykdo $ias funkcijas:

7.1. dalyvauja VieSosios bibliotekos strateginio bei metinio veiklos plano rengimo,
Viesosios bibliotekos veiklos analizés, procese;

7.2. rengia bendrg Vie3osios bibliotekos teksting ir statisting ataskaitas;

7.3. atsako uZ savalaikj ataskaity pateikima Lietuvos nacionalinei Martyno Mazvydo
bibliotekai, Siauliy apskrities Povilo Viginskio vieSajai bibliotekai ir kitoms suinteresuotoms
institucijoms;

7.4. vyksta | VieSosios bibliotekos struktlirinius teritorinius padalinius, tikrina darbuotojy
veiklg, teikia metoding pagalbg VieSosios bibliotekos struktiiriniams padaliniams ir kitoms
Savivaldybés teritorijoje esantioms bibliotekoms, rekomendacijas veiklos ir darbo formy
tobulinimo klausimais;

7.5. teikia pasiilymus Skyriaus vedéjui metodinés veiklos bei darbo organizavimo
tobulinimo klausimais, VieSosios bibliotekos darbuotojams — veiklos ir darbo formy tobulinimo,
inovacijy diegimo klausimais;

7.6. atlieka VieSojoje bibliotekoje teikiamy paslaugy kokybeés ir kitus mokslinius tyrimus,
ju i§vadas panaudoja bibliotekinés veiklos gerinimui ir skleidzia informacijg apie gergjg patirtj;

7.7. dalyvauja planuojant ir organizuojant Vie$osios bibliotekos darbuotojy kvalifikacijos
tobulinimg (pradinius mokymus, staZuotes, pasitarimus, seminarus, konkursus, apZitras, i§vykas ir
kt.), teikia sitilymus VieSosios bibliotekos administracijai;

7.8. pagal savo kompetencija teikia pasiGlymus VieSosios bibliotekos direktoriui
metodineés veiklos bei darbo organizavimo gerinimo klausimais;

7.9. teikia informacijg apie naujus leidinius bibliotekininkystés tema, teisés akty, susijusiy
su VieSosios bibliotekos veiklos organizavimu, pasikeitimus Viefosios bibliotekos ir struktiiriniy
padaliniy darbuotojams, priZidiri, kad biity laikomasi juose keliamy reikalaviny;

7.10. dalyvauja seminary, dalykiniy pasitarimy organizavimo darbe;

7.11. ruosia pranesimus, teikia informacija, susijusig su bibliotekinés veiklos naujovémis;

7.12. kaupia informacijg, susijusia su $ios pareigybeés funkcijomis, taip pat kaupia,
sistemina, saugo iki perdavimo j Viefosios bibliotekos archyvg dokumentus pagal $ios pareigybeés
kompetencija;

7.13. VieSosios bibliotekos direktoriaus pavedimu dalyvauja komisijose bei darbo grupése
sprendZiant jo kompetencijai priskirtus klausimus;

7.14. dalyvauja mokymuose, seminaruose, kvalifikacijos tobulinimo kursuose, bibliotekos
organizuojamuose renginiuose;

7.15. dalyvauja VieSosios bibliotekos ir Skyriaus proj ektingje veikloje;

7.16. jgyvendina teisés akty, reglamentuojangiy darbuotojy sauga ir sveikatg, gaisrine
saugg, civiling saugg nuostatas Viesojoje bibliotekoje;

7.17. vykdo kitus VieSosios bibliotekos direktoriaus ir Skyriaus vedéjo pavedimus.

7.18. VieSosios bibliotekos direktoriui pavedus, dalyvauja Viegosios bibliotekos fondo ar
fondo dalies perdavimuose, patikrinimuose, komisijy darbo grupiy veikloje;

7.19. dalyvauja VieSosios bibliotekos biudZeto rengimo, svarstymo veikloje;

7.20. pavaduoja ir vykdo Skyriaus vedéjo pareigas jo atostogy, nedarbingumo,
komandiruogiy ir kt. nebuvimo darbe atvejais.

IV. ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

8. Vyriausiasis metodininkas, vykdydamas S$iame pareigybés apra§yme nustatytas
funkcijas, turi teises ir pareigas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbo kodekse, Vie$osios
bibliotekos bei Skyriaus nuostatuose, Vie$osios bibliotekos vidaus tvarkos taisyklése, kituose teisés
aktuose, reglamentuojanéiuose darbo santykius.

9. Vyriausiasis metodininkas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

10. Vyriausiasis metodininkas atsako uz:

10.1. tinkamg ir tiksly $iame pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy vykdyma;
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10.2. Vie3osios bibliotekos veiklos tiksly ir uZdaviniy jgyvendinima;

10.3 informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uZ turimos informacijos
konfidencialuma 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 prie3gaisrinés saugos reikalavimy laikymasi;

10.5. einamgjg finansy kontrole.

Su pareigybés apradymu susipaZinau ir sutinku:

(pareigos)

(vardas, pavarde)

(parasas)

(data)



