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JURBARKO RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
INFORMACIJOS ISTEKLIY FORMAVIMO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS.
PAREIGYBE

1. Jurbarko rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) Informacijos
iStekliy formavimo skyriaus vedéjo pareigybé priskiriama struktariniy padaliniy vadovy
grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti, koordinuoti ir kontroliuoti Informacijos iStekliy
formavimo skyriaus (toliau — Skyrius) veiklg, uZztikrinti kokybiSkg Bibliotekos dokumenty
fondo formavima, apskaitg, tvarkymg, apsaugg ir prieinamumg vartotojams, koordinuoti
LIBIS procesus bei teikti metodine pagalbg Bibliotekos skyriams ir padaliniams fondo
organizavimo klausimais.

4. Skyriaus vedéjas tiesiogiai pavaldus Bibliotekos direktoriui.

I SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

5. Darbuotojas, einantis Skyriaus vedéjo pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj arba koleginj humanitariniy arba socialiniy
moksly krypties iSsilavinima;

5.2. turéti ne mazZesne kaip 1 mety darbo patirtj bibliotekos, informacijos, kultlGros arba
kitoje su pareigybés funkcijomis susijusioje srityje;

5.3. iSmanyti ir gebéti taikyti praktikoje Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymg; Lietuvos
Respublikos autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatyma;
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymg ir Bendrojo duomeny
apsaugos reglamento (BDAR) reikalavimus; dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos
taisykles; biblioteky fondo organizavimo, apskaitos ir apsaugos principus;
bibliotekininkystés teorijos ir praktikos pagrindus; LIBIS sistemos veikimo principus;
Universaliosios deSimtainés klasifikacijos (UDK) taikymo principus;
viesyjy pirkimy organizavimo pagrindus pagal kompetencijg;
biudzetiniy jstaigy veiklg reglamentuojancius teisés aktus;

5.4. mokeéti dirbti LIBIS sistema, Dokumenty valdymo bendrgja informacine sistema
(DBSIS), elektroniniy dokumenty valdymo sistemomis, ,Microsoft Office” programiniu
paketu bei kitomis informacinémis technologijomis;

5.5. gebéti planuoti, organizuoti ir koordinuoti Skyriaus veiklg;

5.6. gebéti analizuoti informacijg, rengti dokumenty projektus, ataskaitas, metodine
medziagg ir veiklos planus;

5.7. mokéti taisyklingg lietuviy kalbg, gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu;



5.8. gebéti dirbti komandoje, laikytis profesinés etikos, konfidencialumo, nesaliSkumo ir
atsakomybés principy.

[l SKYRIUS
FUNKCIJOS

6. Skyriaus vedéjas vykdo Sias funkcijas:

6.1. organizuoja Bibliotekos dokumenty fondo formavima, tvarkyma, apskaitg ir apsauga;
6.2. koordinuoja einamgjj ir papildomg dokumenty komplektavimg pagal Bibliotekos
poreikius ir skirtus asignavimus;

6.3. organizuoja periodiniy leidiniy uzsakyma Bibliotekai ir jos padaliniams;

6.4. organizuoja ir kontroliuoja Bibliotekos vieningo fondo apskaita;

6.5. koordinuoja dokumenty fondo patikrinimus ir perdavimus keiciantis darbuotojams;

6.6. analizuoja Bibliotekos dokumenty fondo sudétj, panaudojimg ir teikia sidlymus fondo
komplektavimo gerinimui;

6.7. organizuoja nurasyty dokumenty apskaitg ir perdavimg teisés akty nustatyta tvarka;
6.8. uztikrina dokumenty fondo apsauga ir racionaly jo naudojima;

6.9. koordinuoja darbg LIBIS sistemoje;

6.10. vykdo LIBIS administratoriaus funkcijas Bibliotekoje: administruoja naudotojus,
koordinuoja duomeny tvarkymg, konsultuoja darbuotojus ir uztikrina LIBIS procesy
vykdymag pagal galiojan€ius teisés aktus;

6.11. kontroliuoja bibliografiniy jrasy ir fondo apskaitos duomeny kokybe;

6.12. uztikrina Skyriaus dokumenty registravimg ir tvarkymg DBSIS sistemoje;

6.13. pagal kompetencijg dalyvauja organizuojant dokumenty jsigijimo vieSuosius pirkimus
ir rengiant su tuo susijusius dokumentus;

6.14. planuoja, organizuoja ir koordinuoja Skyriaus veiklg;

6.15. rengia Skyriaus veiklos planus ir kontroliuoja jy jgyvendinima;

6.16. rengia Skyriaus veiklos ataskaitas, statistinius duomenis ir kitg informacijg pagal
kompetencija;

6.17. paskirsto darbus Skyriaus darbuotojams, kontroliuoja atliekamy darby kokybe ir
vykdymo terminus;

6.18. organizuoja Skyriaus darbuotojy pasitarimus;

6.19. pildo Skyriaus darbuotojy darbo laiko apskaitos dokumentus ir teikia juos tvirtinti
Bibliotekos direktoriui;

6.20. teises akty nustatyta tvarka vykdo darbuotojy veiklos vertinimo proceduras;

6.21. teikia siGlymus dél darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo, darbo organizavimo ir veiklos
gerinimo;

6.22. ripinasi Skyriaus darbuotojy darbo priemonémis ir darbo sglygomis;

6.23. uztikrina darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos bei vidaus tvarkos
reikalavimy laikymasi Skyriuje;

6.24. teikia metodine ir praktine pagalbg Bibliotekos skyriams ir padaliniams dokumenty
fondo organizavimo klausimais;

6.25. rengia metodine medziagg, pranesSimus ir konsultacijas pagal kompetencija;

6.26. dalyvauja Bibliotekos darbo grupiy, komisijy ir projektinéje veikloje;

6.27. pagal kompetencijg rengia vidaus teisés akty, tvarky ir kity dokumenty projektus;
6.28. atstovauja Bibliotekai savo kompetencijos klausimais;

6.29. nuolat tobulina profesine kvalifikacija;

6.30. vykdo kitus Bibliotekos direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés funkcijomis.



IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Skyriaus vedéjas atsako:

7.1. uz tinkamg Skyriaus darbo organizavimag;

7.2. uz dokumenty fondo formavimo, apskaitos ir apsaugos organizavimg pagal
kompetencija;

7.3. uz LIBIS ir kitose informacinése sistemose tvarkomy duomeny tiksluma;

7.4. uz dokumenty ir duomeny sauguma bei konfidencialuma;

7.5. uz perduoty materialiniy vertybiy ir turto apsauga;

7.6. uz Siame pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy tinkamg vykdyma;

7.7. uz darbo drausmés, profesinés etikos ir vidaus tvarkos taisykliy laikymasi.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

(darbuotojo vardas, pavardé, parasas, data)



