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VAIKY LITERATUROS SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

|. PAREIGYBE

1. Jurbarko rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) Vaiky
literatiros skyriaus vedeéjo pareigybé priskiriama struktdriniy padaliniy vadovy
pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — planuoti, organizuoti, koordinuoti, kontroliuoti ir analizuoti
Vaiky literatiros skyriaus (toliau — Skyrius) veiklg, uZtikrinti Skyriaus nuostatuose
nustatyty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma, kokybisky bibliotekos, informaciniy, kultdriniy,
edukaciniy ir kity paslaugy vaikams teikimg bei teikti metodine pagalbg Bibliotekos
struktdriniams teritoriniams padaliniams vaiky aptarnavimo klausimais.

4. Vaiky literatros skyriaus vedeéjas yra tiesiogiai pavaldus Bibliotekos direktoriui.

II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

5. Darbuotojas, einantis Vaiky literatiros skyriaus vedeéjo pareigas, turi atitikti Siuos
specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstgjj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte auks$tojo mokslo kvalifikacija arba aukstajj koleginj iSsilavinimg
su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte auksStojo mokslo
kvalifikacija;

5.2. turéti ne mazesne kaip 1 mety darbo patirtj kultdros, bibliotekininkystés, Svietimo,
informacijos ir komunikacijos arba kitoje su pareigybés funkcijomis susijusioje srityje;
5.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymg, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksg, biudzetiniy jstaigy veiklg reglamentuojancCius teisés aktus, biblioteky veiklg
reglamentuojancius teisés aktus ir standartus, autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy, asmens
duomeny apsaugos, dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos reikalavimus bei gebéti
juos taikyti pagal kompetencijg;

5.4. iSmanyti vaiky bibliotekinio ir informacinio aptarnavimo, skaitymo skatinimo,
informacinio, medijy ir skaitmeninio rastingumo ugdymo principus bei Siuolaikines
biblioteky paslaugy vaikams tendencijas;

5.5. gebéti dirbti Lietuvos integralia biblioteky informacijos sistema (LIBIS), Bibliotekoje
naudojama dokumenty valdymo sistema, elektroniniu pastu, ,Microsoft Office®
programiniu  paketu ir kitomis pareigybés funkcijoms vykdyti reikalingomis
informacinémis sistemomis bei programomis;



5.6. gebéti planuoti, organizuoti, koordinuoti, kontroliuoti ir analizuoti Skyriaus bei jam
pavaldziy darbuotojy veiklg, nustatyti uzduotis, vertinti jy vykdymg ir veiklos rezultatus;
5.7. gebéti rengti veiklos planus, ataskaitas, projektus, programas, paraiSkas
finansavimui gauti ir kitus su Skyriaus veikla susijusius dokumentus, analizuoti ir
sisteminti informacijg bei priimti sprendimus pagal kompetencija;

5.8. moketi taisyklingg lietuviy kalbg, gebéti sklandziai ir dalykiSkai déstyti mintis rastu ir
zodziu;

5.9. gebéti dirbti komandoje, bendradarbiauti, teikti metodine ir praktine pagalba, laikytis
profesinés etikos, konfidencialumo ir atsakomybés principy

[ll. FUNKCIJOS

6. Vaiky literatlros skyriaus vedéjas vykdo Sias funkcijas:

6.1. organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Skyriaus veiklg, uztikrina Skyriaus
nuostatuose nustatyty uzdaviniy ir funkcijy tinkamg ir savalaikj vykdyma;

6.2. planuoja Skyriaus veiklg, rengia Skyriaus veiklos planus, analizuoja veiklos
rezultatus, renka ir sistemina veiklos duomenis, rengia ir nustatyta tvarka teikia veiklos
bei statistines ataskaitas;

6.3. paskirsto uzduotis Skyriaus darbuotojams, kontroliuoja jy vykdymg, koordinuoja
darbuotojy veiklg ir pagal kompetencijg vertina jy veiklos rezultatus;

6.4. teikia Bibliotekos direktoriui pasialymus dél Skyriaus veiklos, paslaugy plétros,
darbo organizavimo, darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo ir kitais Skyriaus kompetencijai
priskirtais klausimais;

6.5. pagal kompetencijg dalyvauja rengiant Bibliotekos strateginio planavimo
dokumentus, metinius veiklos planus ir kitus Bibliotekos veiklos dokumentus;

6.6. organizuoja vaiky ir kity Skyriaus paslaugy vartotojy aptarnavimg, uztikrina
kokybiSkag bibliotekos, informaciniy, edukaciniy, neformaliojo ugdymo, skaitmeniniy ir
kity paslaugy teikimg;

6.7. bendradarbiaudamas su Informacijos iStekliy formavimo skyriumi analizuoja
Skyriaus dokumenty fondo bakle ir naudojimag, teikia sidlymus dél vaikams skirto
dokumenty fondo komplektavimo, atnaujinimo, periodiniy leidiniy prenumeratos ir
dokumenty nuraSymo;

6.8. pagal kompetencijg organizuoja Skyriaus dokumenty fondo tvarkymg, saugojima,
iSdéstymg, aktualinimg ir naudojima;

6.9. nustatyta tvarka teikia siGlymus ir rengia dokumentus dél pasenusio turinio,
susidévéjusiy, sugadinty, prarasty ar deél kity teisés aktuose nustatyty priezascCiy
netinkamy naudoti dokumenty nurasymo;

6.10. inicijuoja, organizuoja ir vykdo renginius, edukacinius uZsiémimus, parodas,
skaitymo skatinimo iniciatyvas, konkursus, kudrybines, kultlrines ir kitas vaikams bei
Seimoms skirtas veiklas;

6.11. rengia ir jgyvendina projektus, programas ir paraiSkas finansavimui gauti, pagal
kompetencijg dalyvauja jgyvendinant Bibliotekos projektus;

6.12. teikia metodine ir praktine pagalbg Bibliotekos struktdriniy teritoriniy padaliniy
darbuotojams vaiky aptarnavimo, skaitymo skatinimo, edukaciniy veikly organizavimo ir
kitais Skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais;



6.13. analizuoja vaiky skaitymo, bibliotekos paslaugy naudojimo ir kitus su Skyriaus
veikla susijusius duomenis, pagal poreikj atlieka apklausas ir tyrimus bei teikia
pasitlymus dél paslaugy tobulinimo;

6.14. pagal kompetencijg dalyvauja Bibliotekos dokumenty fondy patikrinimo,
dokumenty nurasymo ir kity Bibliotekos direktoriaus sudaryty komisijy bei darbo grupiy
veikloje;

6.15. bendradarbiauja su S8vietimo, kultGros, socialinémis ir kitomis jstaigomis,
nevyriausybinémis organizacijomis, bendruomenémis, pedagogais, bibliotekomis ir
kitais partneriais;

6.16. organizuoja ir pagal poreikj pats vykdo vartotojy konsultavimg naudojimosi
bibliotekos informacijos iStekliais, kompiuteriais, internetu, elektroninémis paslaugomis
ir kitais informacijos Saltiniais klausimais, teikia bibliografine ir kitg informacijg pagal
kompetencija;

6.17. organizuoja ir pagal poreikj veda pazintines ekskursijas, edukacijas ir kitus
Skyriaus pristatymus;

6.18. pagal kompetencijg rengia, tvarko ir administruoja Skyriaus dokumentus
Bibliotekoje naudojamoje dokumenty valdymo sistemoje, uztikrina jy tinkamg parengima
ir pateikima;

6.19. pagal suteiktus jgaliojimus ir kompetencijg atlieka einamosios finansy kontrolés
proceddras ir vizuoja ar pasiraso su Skyriaus veikla susijusius dokumentus;

6.20. pagal poreikj tiesiogiai aptarnauja Skyriaus vartotojus ir pagal Bibliotekos
direktoriaus patvirtintg darbo grafikg dirba Sestadieniais;

6.21. uztikrina Skyriaus darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, asmens
duomeny apsaugos ir kity Bibliotekos vidaus teises aktuose nustatyty reikalavimy
laikymasi pagal savo kompetencija;

6.22. rUpinasi profesinés kvalifikacijos tobulinimu, dalyvauja mokymuose, seminaruose
ir kituose kvalifikacijos tobulinimo renginiuose, jgytomis Ziniomis ir gergja praktika
dalijasi su Skyriaus ir kitais Bibliotekos darbuotojais;

6.23. vykdo kitus su Skyriaus veikla ir Siame pareigybés apraSyme nustatytomis
funkcijomis susijusius Bibliotekos direktoriaus pavedimus.

IV. ATSAKOMYBE

7. Vaiky literatlros skyriaus vedéjas pagal kompetencijg atsako uz:

7.1. tinkamg Skyriaus veiklos organizavimg, koordinavimg ir kontrole bei Skyriui
nustatyty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;

7.2. Skyriaus darbuotojams pavesty uzduoCiy paskirstymg, jy vykdymo kontrole ir
tinkamg darbo organizavima;

7.3. Skyriaus dokumenty fondo, inventoriaus ir kito Skyriui patikéto Bibliotekos turto
tinkamg naudojimg ir saugojima;

7.4. Skyriaus rengiamy ir teikiamy dokumenty, ataskaity, statistiniy duomeny ir kitos
informacijos teisinguma bei pateikimg nustatytais terminais;

7.5. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, civilinés saugos ir kity saugos
reikalavimy laikymasi pagal kompetencija;

7.6. Skyriuje tvarkomy dokumenty, asmens duomeny ir kitos teisés akty saugomos
informacijos tinkamg tvarkyma, apsaugg ir konfidencialumo reikalavimy laikymasi;



7.7. Bibliotekos darbo tvarkos taisykliy, profesinés etikos normy ir kity Bibliotekos
vidaus teisés akty laikymagsi;

7.8. teisétg ir tinkamg pagal suteiktus jgaliojimus atliekamy finansy kontrolés procedary
vykdyma;

7.9. Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy tinkamg ir savalaikj vykdyma.

Su pareigybés apraSymu susipaZzinau:

(Vaiky literattros skyriaus vedéjas, vardas, pavardé, parasas, data)



