KAUNO APSKRITIES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
DOKUMENTINIO PAVELDO TYRIMU IR SKLAIDOS CENTRO
VADOVAS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj i$silavinima su magistro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam prilygintu i$silavinimu humanitariniy ir/ar socialiniy moksly srityje;

1.2. turéti maziausiai 3 mety praktinio darbo bibliotekose, kultiros sektoriuje patirties;

1.3. vadovaujamo darbo patirtis — privalumas;

1.4. savarankiskai naudotis technine, kompiuterine ir programine (Microsoft Office: Word,
Excel, PowerPoint) jranga, interneto iStekliais, elektroninémis laikmenomis;

1.5. aiskiai ir glaustai pateikti informacijg ir idéjas raStu, iSmanyti gramatikg ir sintakse,
raStvedybos pagrindus;

1.6. sklandziai déstyti mintis ZodZiu, gebéti profesionaliai vieSai kalbéti;

1.7. gebéti rinkti, analizuoti, sisteminti, apibendrinti ir pristatyti informacija;

1.8. gebéti atlikti trumpalaikj ir ilgalaikj planavima, nustatyti prioritetus;

1.9. gebéti vadovauti ir paskirstyti uzduotis darbuotojams, koordinuoti jy darbus;

1.10. gebéti spresti jvairaus sudétingumo problemas, rinktis ir tobulinti darbo atlikimo metodus
ar technikas;

1.11. gebeéti atlikti paieSka jvairiuose bibliografijos Saltiniuose, internete ir elektroninése
duomeny bazése;

1.12. bati susipazinus su mokymosi visg gyvenima principais, bibliotekiniy informacijos sistemy
formavimo, virtualaus informacinio turinio kiirimo principais, dokumenty fondo formavimo, apskaitos,
apsaugos, priezitros ir naudojimo principais, tarptautiniu standartiniu bibliografiniu aprasu,
bibliografiniy jraSy UNIMARC formatu sudarymo metodika, rasytinio kultiros paveldo objekty
archyvavimo ir saugojimo reikalavimais;

1.13. vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, susijusiais su jo
atliekamu darbu, bibliotekinés veiklos standartais, Bibliotekininko profesinés etikos kodeksu, KAVB
ir padalinio nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, direktoriaus jsakymais, Kauno regiono biblioteky
tarybos nuostatais ir sprendimais, §iuo pareigybés apraSymu;

1.14. bati susipazinus su Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu, Lietuvos Respublikos
Neformaliojo suaugusiyjy $vietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais
bei kitais teisés aktais, reglamentuojanciais biblioteky veiklg ir neformalyjj suaugusiyjy Svietima;

1.15. gerai mokéti valstybing kalbg;

1.16. pageidautina mokéti angly kalba pazengusio vartotojo lygiu (ne Zemesniu nei B1 lygiu).

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

2.1. planuoja ir nustato padalinio vidaus veiklg bei veiklos plétojimo kryptis, suderindamas su
direktoriaus pavaduotoju informacijos istekliy ir paslaugy valdymui;

2.2. kartu su KAVB direktoriaus pavaduotoju informacijos iStekliy ir paslaugy valdymui
planuoja ir nustato padalinio, susijusig su kitais KAVB administracijos padaliniais ir iSorés
organizacijomis, veiklos programa atitinkamai suderindamas su KAVB direktoriumi;

2.3. kartu su KAVB visy lygiy vadovais nustato padalinio rysius su kitais KAVB administracijos
padaliniais ir jvairiomis iSorés organizacijomis;

2.4. dalyvauja rengiant KAVB strateginj ir metinj planus, ataskaitas;

2.5. dalyvauja atstovaujant KAVB padalinio veiklos srityje;

2.6. atstovauja padalinj ir dalyvauja pristatant jj svarbiems adresatams ar jy grupéms;



2.7. rengia projektus, ieSko alternatyviy padalinio veiklos finansavimo Saltiniy;

2.8. analizuoja, apibendrina ir dalyvauja skleidziant jvairaus pobiidZio informacija apie
padalinio veiklg (statisting ir teksting informacijg, gerosios praktikos pavyzdzius, veiklos plétrg ir
pan.);

2.9. rengia padalinio veiklg reglamentuojan¢iy dokumenty projektus, jvairius metodinius
dokumentus, teikia tvirtinti KAVB direktoriui;

2.10. organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja padalinio veiklg, uztikrina reikiamg uzduociy
paskirstyma darbuotojams, prireikus, perskirsto darbo kriivius, laikinai kei¢ia uzduotis;

2.11. nustato darbuotojy poreikj, kompetencijos reikalavimus ir pareigas, rengia jy pareigybiy
apraSymus, ieSko ir rekomenduoja KAVB direktoriui priimti darbuotojus;

2.12. organizuoja naujai priimty darbuotojy supazindinimg su padalinio ir KAVB veikla,
mokymus konkrecioms pareigoms uzimti;

2.13. analizuoja padalinio darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo poreikius, organizuoja mokymus
padalinyje, sudaro salygas savarankiskam kvalifikacijos tobulinimui;

2.14. organizuoja padalinio veiklos ir darbuotojy individualiag darbo apskaita, darbo laiko
apskaita;

2.15. kontroliuoja ir vertina padalinio darbuotojy darbo drausme ir rezultatus, reglamentuojanéiy
dokumenty laikymasi, teikia pasitilymus dél darbuotojy atleidimo ir skatinimo;

2.16. organizuoja padalinio darbuotojy susirinkimus ir darbo veiklos aptarima;

2.17. organizuoja darbo viety padalinyje jrengima, sveiky ir saugiy darbo salygy sukiirima,
apriipinimg darbo priemonémis;

2.18. planuoja numatomus pirkimus, pateikia informacija apie prekiy, paslaugy ar darby poreiki,
inicijuoja vieSuosius pirkimus;

2.19. organizuoja ir tvarko padalinio rastvedyba, uztikrina tinkama dokumenty saugojimg ir
perdavima nustatyta tvarka j archyva;

2.20. kartu su kitais visy lygiy vadovais svarsto ir sprendzia bendrus strateginius ir einamuosius
KAVB veiklos klausimus;

2.21. dalyvauja jvairiy komisijy ir darbo grupiy veikloje;

2.22. konsultuoja KAVB ir kity biblioteky darbuotojus savo kompetencijos ribose;

2.23. organizuoja padalinio fondo bei padalinio mainy fondo formavimg ir apsauga;

2.24. dalyvauja jgyvendinant padalinio veiklas;

2.25. nustatyta tvarka teikia pasitilymg KAVB direktoriui dél padalinio darbuotojy pareiginés
algos kintamosios dalies nustatymo: atsizvelgdamas j bibliotekos, padalinio metinio veiklos plano
priemones, darbuotojams nustato metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus, jy vertinimo rodiklius
ir rizika, kuriai esant uzduotys gali biiti nejvykdytos, pasirasytinai supazindina darbuotojus su jiems
nustatytomis uZduotimis, nustatyta tvarka jvertina darbuotojo meting¢ veikla;

2.26. nesant padalinio vadovui (jam i$éjus atostogy, susirgus ar pan.) jo pareigas eina pareigybés
apraSyme nustatyta tvarka arba direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo, jgyjantis atitinkamas teises ir
atsakantis uz tinkama jam pavesty pareigy vykdyma;

2.27. atlieka kitus pareigybing kompetencija atitinkancius darbus, nenurodytus Siame pareigybés
apraSyme, KAVB direktoriaus pavaduotojo informacijos iStekliy ir paslaugy valdymui pavedimus;

2.28. atsiskaito uz atlikta darbg KAVB direktoriaus pavaduotojui informacijos istekliy ir paslaugy
valdymui.



