KAISIADORIU RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Direktoriaus pavaduotojas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1. turéti ne zemesnj kaip aukstgjj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu;  pirmenybé teikiama specialistams, turintiems Dbiblioteky veiklg atitinkancig
(bibliotekininkystés, komunikacijos ir informacijos moksly, humanitariniy ar socialiniy moksly)
profesing kvalifikacija;

2. turéti ne mazesng kaip 2 mety vadovaujamo darbo patirtj;

3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus ir Kitus teisés aktus, reglamentuojanéius bibliotekos
veikla, iSmanyti dokumenty rengimo, apskaitos ir tvarkymo taisykles;

4. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas,
mokéti sklandziai déstyti mintis raStu ir zodziu, savarankiskai planuoti ir organizuoti veikla bei dirbti
komandoije;

5. darbe vadovautis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos, Biudzetiniy jstaigy, Biblioteky,
kitais jstatymais, Civiliniu ir Darbo kodeksais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Lietuvos Respublikos kulttiros ministerijos teisés aktais, susijusiais su biblioteky veikla, savininko
teises ir pareigas jgyvendinancios institucijos teisés aktais, Bibliotekos nuostatais, Bibliotekos
direktoriaus jsakymais, darbo tvarkos taisyklémis, Finansy kontrolés taisyklémis, kitomis tvarkomis
ir taisyklémis, reglamentais, ir Siuo pareigybés apraSymu, gebéti juos taikyti praktikoje;

6. zinoti bibliotekininkystés teorija ir praktika, Bibliotekininko etikos kodeksa, norminius
dokumentus, reglamentuojanéius Bibliotekos darbg, tikslus, uzdavinius, funkcijas ir vykdyti juos
bendrame bibliotekos strategijos kontekste;

7. turéti gerus kompiuterinio ir informacinio raStingumo jgudzius, mokéti dirbti
»Microsoft Office” programiniu paketu;

8. zinoti vadybos, psichologijos, tarnybinés etikos, rastvedybos pagrindus;

9. darbe taikyti bibliotekininky mokymo ir kvalifikacijos kélimo formas ir metodus.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

1. realizuoja Bibliotekos direktoriaus suformuotg politikg, atsako uz detalesniy uzduociy
delegavimag struktiiriniy padaliniy vadovams, jy koordinavimg ir kontrole;

2. kuruoja bibliotekininkystés sritj ir koordinuoja naujoviy diegima;

3. savo pareigas vykdo visus veiksmus derindamas su Bibliotekos direktoriumi;

4. gilinasi j nacionalinés bei regioninés bibliotekininkystés tendencijas, numato Bibliotekos
vystymosi ilgalaikes gaires, darbo turinj ir paslaugy struktira;

5. vykdo skyriy vedéjy ir padaliniy bibliotekininky darbo kontrole.

6. atsako j Bibliotekos direktoriaus nukreiptus gaunamus rastus ir juos vykdo;

7. vykdo savo pareigybiy kompetencijos ribose gautos korespondencijos uzduotis;

8. kartu su skyriy vedéjais rengia, atnaujina ir laiku pateikia Bibliotekos direktoriui tvirtinti
Siuos Bibliotekos veikla reglamentuojanciy dokumenty projektus: Bibliotekos nuostatus,
Bibliotekos darbo tvarkos taisykles, naudojimosi Biblioteka taisykles, Bibliotekos skyriy ir padaliniy
nuostatus (pakeitimai ir nauja redakcija), metinius veiklos planus, statistines ir tekstines ataskaitas,
Bibliotekos direktoriaus pavaduotojo pareigybiy apraSa (atnaujinimas, derinimas su direktoriumi),
padaliniy bibliotekininky pareigybiy apraSymy naujas redakcijas ir kt.;

9. surenka IS visy skyriy ir padaliniy ateinan¢iy mety veiklos planus, juos analizuoja ir
redaguoja, rengia jungtinj Bibliotekos veiklos plang ir teikia tvirtinti Bibliotekos direktoriui;

10. surenka i$ skyriy vedéjy ir padaliniy bibliotekininky tekstines metines veiklos ataskaitas,
rengia jungting ataskaita uz visa Bibliotekos veiklg ir teikia ja tvirtinti Bibliotekos direktoriui.



Parengtg ataskaitg laiku iSsiuncia Lietuvos nacionalinei Martyno Mazvydo bibliotekai;

11. stebi ir kontroliuoja metiniy Bibliotekos ir padaliniy veiklos plany jgyvendinima;

12. dalyvauja direkcijos organizuojamuose posédziuose, pasitarimuose;

13. dirba Bibliotekos direktoriaus jsakymu sudarytose komisijose, kitose darbo grupése;

14. kartu su skyriy vedéjais organizuoja VB ir padaliniy darbuotojy kvalifikacijos kélima:
rengia seminarus, ménesinius pasitarimus, pradinj naujai priimty darbuotojy apmokyma;

15. vykdo Bibliotekos veiklos analize, tyrimus, kartu su direktoriumi per Bibliotekos
Savininko teises ir pareigas jgyvendinancig institucija realizuoja Bibliotekos vystymo regione
politikg. Analizuoja  Bibliotekos tinklg, statistika, darbuotojy sudétj, raSo iSvadas ir
apibendrinimus, teikia informacija dél biblioteky veiklos optimizavimo;

16. rupinasi Bibliotekos jvaizdziu: raSo straipsnius j spaudg apie Bibliotekos veikla;

17. dalyvauja Bibliotekos rengiamuose projektuose, teikia jiems sitlymus ir idéjas, dirba
komandoje juos jgyvendinant. Gali rengti projektus papildomam finansavimui gauti. Vykdo
finansuoty projekty vadyba.

18. teikia informacijg Bibliotekos svetainés www.kaisiadoriuvb.lt administratoriui apie
Bibliotekos veikla reglamentuojancius dokumentus, Bibliotekos veiklos ir strateginius planus,
ataskaitas bei kt.;

19. kelia profesing kvalifikacija, dalyvauja mokymuose, seminaruose, konferencijose,
kitose mokymuose, diegia Zinias praktikoje, skleidZia profesing patirtj;

20. vykdo einamaja finansy kontrole.



http://www.kaisiadoriuvb.lt/

