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VARTOTOJU APTARNAVIMO SKYRIAUS KULTURINIU PROJEKTU VADOVO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Vartotojy aptarnavimo skyriaus kulttiriniy projekty vadovo pareigybés charakteristika:

1.1. pareigybés grupé — specialistas;

1.2. pareigybeés lygis — B;

1.3. pareigybés paskirtis — Ignalinos rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau —
Biblioteka) ir Vartotojy aptarnavimo skyriaus (toliau — Skyrius) nuostatuose numatyty tiksly bei
uzdaviniy jgyvendinimas, projektiniy kvietimy paieska, projekty rengimas ir teikimas, edukacinés
veiklos jvairaus amziaus vartotojy grupéms vykdymas, renginiy vedimas, vartotojy aptarnavimas.

II. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

2.1. turéti ne zemesn] kaip auksStaji universitetinj socialiniy moksly studijy srities,
komunikacijos ir informacijos ar kitos studijy krypties iSsilavinimo bakalauro kvalifikacinj laipsnj,
ar jam prilyginta iSsilavinimg arba aukstaj; koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu,

2.2. 18manyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Ignalinos rajono savivaldybés tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius biblioteky
veikla, fondo apsauga, dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos taisykles ir teisés akty projekty
rengimo taisykles, Bibliotekos direktoriaus jsakymus ir kitus teisés aktus, reglamentuojanéius
vieSuosius pirkimus, prieSgaisring apsauga, darbuotojy saugg ir sveikata, dokumenty rengimo
taisykles, gebéti juos taikyti praktiskai;

2.3. zinoti Bibliotekos veiklos, darbo su vartotojais organizavimo principus, renginiy
organizavimo metodika;

2.4. zinoti pagrindinius informacijos apsaugos, autoriy teisiy ir intelektinés nuosavybés
apsaugos jstatymus, duomeny baziy naudojimo teisinius aspektus;

2.5. zinoti Bibliotekos darbo tvarkos taisykles, civilinés saugos, darbuotojy saugos ir
sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimus;

2.6. turéti bent 2 mety darbo patirtj meny vadybos srityje, darbo bibliotekoje ir (ar) projekty
rengimo ir valdymo srityje;

2.7. Zinoti projekting veikla reglamentuojancius teisés aktais;

2.8. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo darba, sklandziai déstyti mintis rastu ir
zodziu;

2.9. turéti gerus darbo kompiuteriu bei biuro jranga jgtidzius, mokéti dirbti Microsoft Office
programiniu paketu;

2.10. mokéti valdyti informacijg: kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, mokéti ja
pateikti, rengti pasitlymus;



2.11. Zinoti kultiiros tendencijas;

2.12. dalykiskai ir geranoriSskai bendrauti ir bendradarbiauti, neleisti Kilti konfliktinéms
situacijoms;

2.13. pristatyti Biblioteka ir Skyriy visuomenei;

2.14. mokéti vieng 1§ oficialiyjy Europos Sajungos kalby (angly, pranciizy ar vokieciy) ne
zemesniu kaip B1 kalbos mokeéjimo lygiu (pagal Bendruosius Europos kalby metmenyse nustatytg ir
apibiidintg Sesiy kalbos mokéjimo lygiy sistema).

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Uzimantis Sias pareigas darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

3.1. uztikrina Skyriaus nuostatuose numatyty uzdaviniy ir funkcijy tinkama vykdyma;

3.2. dalyvauja rengiant ir tobulinant Bibliotekos strategijos nuostatas, Bibliotekos metinius
planus, sitlo veiklos priemones;

3.3. teikia sitlymus dél Skyriaus vystymosi perspektyvy;

3.4. teikia informacijg Skyriaus veiklos statistinéms ir tekstinéms ataskaitoms, padeda
Skyriaus vedéjui rengti Bibliotekos metines ataskaitas;

3.5. kuria ir organizuoja edukacijas;

3.6. inicijuoja, rengia ir veda kultarinius, edukacinius, informacijos sklaidos, inovacijas
populiarinancius renginius;

3.7. aptarnauja vartotojus Mazyliy skaitykloje, Atradimy erdvéje ar, SKyriaus vedéjui
pavedus, kitoje vartotojy aptarnavimo vietoje, dirba Sestadieniais (pagal grafika);

3.8. atsako uZ organizuojamg vartotojy aptarnavimg (vartotojy registracija rankiniu ir (ar)
automatizuotu biuidu (LIBIS SAP, VRSS), prisijungimo kody suteikimas, skaitytojo pazyméjimo
iSdavimas, dokumenty iS§davimas vartotojams, jy priémimas, grazinimas j Bibliotekos fondg ir pan.);

3.9. nagringja galimybes gauti finansing ir (arba) materialing parama i§ paramos fondy,
programy, tarptautiniy organizacijy Bibliotekos kulttiriniy veikly jgyvendinimui, jy plétrai;

3.10. iesko ir informuoja Skyriaus vedéja, direktoriaus pavaduotoja, direktoriy apie
planuojamus kvietimus teikti paraiskas projekty finansavimui;

3.11. inicijuoja projektines veiklas, dalyvauja formuojant darbo grupes projektams vykdyti,
rengia projekty paraiskas;

3.12. dalyvauja tiriant Bibliotekos vartotojy grupiy poreikius;

3.13. bendradarbiauja su kitomis Bibliotekomis, vietos savivaldos institucijomis, §vietimo ir
kitomis jstaigomis bei organizacijomis pagal Sios pareigybés kompetencija;

3.14. dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose, Bibliotekos
organizuojamuose renginiuose, rengia ir skaito pranesimus;

3.15. Bibliotekos direktoriui pavedus dalyvauja darbo grupiy, komisijy darbe;

3.16. uztikrina darbo tvarkos taisykliy, gaisrinés saugos, darby saugos reikalavimy, kulttiros
istaigy darbuotojy profesinés veiklos ir etikos taisykliy, autoriy teisiy, duomeny apsaugos taisykliy
laikymasi aptarnaujant vartotojus, dalyvauja jgyvendinant civiling sauga Bibliotekoje;

3.17. pavaduoja Skyriaus vedéja (kai paskiriamas jsakymu), vyresnjji bibliotekininkg jo
atostogy, ligos, komandiruociy laikotarpiu (tuo metu dirba jo pareiginiuose nuostatuose numatytus
darbus);

3.18. teisés akty nustatyta tvarka dalyvauja savo veiklos vertinimo procedirose;

3.19. laiku ir kokybiskai vykdo Kitas, jstatymy ir kity teisés akty nustatytas, funkcijas bei su
Bibliotekos ir Skyriaus funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobudzio darbus, Bibliotekos
direktoriaus pavedimus tam, kad bty jgyvendinti Bibliotekos ir Skyriaus tikslai.



IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES, PAVALDUMAS,
ATSKAITOMYBE IR ATSAKOMYBE

4. Darbuotojas, vykdydamas Siame pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, turi teises ir
pareigas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbo kodekse, Bibliotekos bei Skyriaus nuostatuose,
Bibliotekos vidaus darbo tvarkos taisyklése, kituose teisés aktuose, reglamentuojanciuose darbo
santykius.

5. Darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Vartotojy aptarnavimo Skyriaus vedéjui.

6. Darbuotojas atsako uz:

6.1. atlieckamy darby kokybe, jy atitikimg Bibliotekos veiklos standartams ir reikalavimams;

6.2. laiku ir tiksliai jgyvendinamus Bibliotekos direktoriaus jsakymus, direktoriaus
pavaduotojo, Skyriaus vedéjo pavedimus, sprendimus;

6.3. LIBIS sistemoje tvarkomy duomeny sauguma;

6.4. darbo drausmg;

6.5. Bibliotekos administracijai bei vartotojams teikiamos informacijos teisinguma;

6.6. dokumenty pildyma, juose pateikiamy duomeny pilnuma, patikimumg ir tiksluma;

6.7. darbdavio informavimg apie nelaimingus atsitikimus (gaisrus, uzsidegimus, vagystes
ir pan.);

6.8. tinkamg Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

6.9. informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, turimos informacijos
konfidencialumg ir naudojimg pagal paskirtj Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

6.10. darbo tvarkos taisykliy, darbo drausmés ir darbo rezimo, profesinés etikos (dalykinés
atmosferos palaikymo, pagarbaus elgesio su Kitais darbuotojais bei Bibliotekos lankytojais standarty
ir pan.), darbo saugos ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy laikymasi.

Tekste vartojamos santrumpos reiskia:
LIBIS— Lietuvos integrali biblioteky informacijos sistema;
VRSS — vartotojy registracijos ir statistikos sistema.

Susipazinau ir sutinku vykdyti:

(parasas)

(vardas, pavardé¢)

(data)



