Stanislova Bikulciité
Zarasy rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos vyriausioji metodininke

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

turéti ne zemesnj kaip aukstgjj bibliotekininkystés ir bibliografijos, komunikacijos ir
informacijos, humanitariniy ar socialiniy moksly studijy universitetinj i§simokslinimg Su
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu; pirmenybé teikiama turintiems bibliotekininko
kvalifikacija;

turéti ne mazesne kaip 2 mety darbo patirtj bibliotekininkystés srityje;

biti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu, Lietuvos
Respublikos vyriausybés nutarimais bei norminiais aktais, reglamentuojanciais biblioteky
veikla, Kultiros ministerijos teisés aktais, Bibliotekos veiklag reglamentuojanciais
dokumentais, zinoti VieSosios bibliotekos funkcionavimo principus ir strateginius tikslus;
ISmanyti raStvedybos taisykles;

gerai mokéti lietuviy kalbg;

moketi jvertinti ir analizuoti gautg informacijg, gebéti atlikti sudétingas uzduotis, kurioms
jvykdyti reikalingas sugebéjimas apibendrinti ir analizuoti gauta medziaga, gebéti
prognozuoti komunikacijos ir informacijos procesus, taikyti inovatyvius veiklos metodus;
gebéti rengti metodines ir praktines mokymo priemones, teikti konsultacijas, vykdyti
profesinés kompetencijos ugdymo mokymus;

dométis biblioteky veiklos naujovémis, tarptautiniais reikalavimais Siuolaikinés biblioteky
veiklos ir paslaugy teikimo klausimais;

turéti gerus darbo kompiuteriu ir kita biuro jranga jgudzius, mokéti dirbti kompiuteriu MS
Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer (ar kitomis nar§yklémis) programomis, biuro
jranga.

FUNKCIJOS

Sia pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

organizuoja ir kontroliuoja metodin; darba vieSojoje bibliotekoje ir struktiiriniuose
padaliniuose:

paskirsto uzduotis struktiiriniy padaliniy darbuotojams, kontroliuoja jy vykdyma;

uztikrina reikiamg darbo organizavima struktiiriniuose padaliniuose, darbo drausme;

skatina struktiiriniy padaliniy darbuotojy iniciatyva bei kiekvieno darbuotojo atsakomybe uz
jam pavesty darby vykdyma, jvertina jy teikiamas pastabas ir pasitlymus;

teisés akty nustatyta tvarka vertina struktiiriniy padaliniy darbuotojy tarnybing veikla;

teikia pasitlymus VieSosios bibliotekos direktoriui dél metodinio darbo organizavimo, darbo
planavimo, kvalifikacijos kélimo ir mokymo;

planuoja, analizuoja, apibendrina metoding veikla, rengia metinius darbo planus ir metines
tekstines darbo ataskaitas ir nustatyta tvarka atsiskaito direktoriui;

dalyvauja viesosios bibliotekos Komplektavimo tarybos ir kitose direktoriaus sudaryty
komisijy veiklose;

kaupia vieSosios bibliotekos skyriy ir padaliniy statistika, atlicka analizg; prisideda prie
centralizuotos biblioteky sistemos statistiniy ir tekstiniy ataskaity rengimo;

prisideda prie vieSosios bibliotekos skyriy ir struktiiriniy padaliniy darbuotojy kvalifikacijos
kélimo priemoniy organizavimo: rengia seminarus, profesinius mokymus; organizuoja naujy



darbuotojy mokyma, sudaro pradinio mokymo plang; supazindina su naujais biblioteky
veiklos standartais, metodine literatiira;

e dalijasi gergja patirtimi: rengia ir skaito praneSimus seminary, konferencijy metu;

e rengia ir jgyvendina projektus, skirtus darbuotojy kvalifikacijos gerinimui;

e pagal galiojancius standartus ir kitus reglamentuojanéius dokumentus rengia metoding ir
mokymo medziagg aktualiais biblioteky veiklos klausimais;

e vykdo tyrimus aktualiais biblioteky veiklos klausimais: rengia klausimynus, anketas,
analizuoja gauta medziaga, vieSina rezultatus;

e Koordinuoja struktiiriniy padaliniy darba, teikia metoding pagalbg:

e vyksta j struktiirinius padalinius, analizuoja jy darba, priima sprendimus ir informuoja
administracija; teikia prakting pagalbg strukttriniuose padaliniuose;

e koordinuoja statistiniy ir tekstiniy ataskaity surinkimg i$ struktariniy padaliniy ir pateikimag

tvirtinti direktoriui; koordinuoja struktiiriniy padaliniy metinius darbo planus;

koordinuoja neformaliojo vaiky $vietimo (toliau — NVS) vykdymo programas;

veda ir tvarko metodinius dokumentus, darbo apskaitg, tvarko metodiniy dokumenty fonda;

dalyvauja planiniuose ir einamuosiuose skyriy ir padaliniy fondy patikrinimuose;

palaiko rysius su kitomis institucijomis metodinio darbo organizavimo klausimais;

rapinasi darbo baro jvaizdziu ir vieSinimu: raSo straipsnius j spauda, interneting Ziniasklaida

apie naujoves, inovatyvias veiklas;

rengia ir dalyvauja rengiant skyriaus paslaugoms populiarinti skirtus leidinius;

e esant poreikiui (darbuotojo nedarbingumo, atostogy metu), pavaduoja Skaitytojy aptarnavimo
skyriaus darbuotoja SesStadienj arba pirmadienj pagal VieSosios bibliotekos direktoriaus
patvirtintg ménesio darbo grafika. Dirbant $estadienj, poilsio diena — pirmadienis.

e vykdo kitus teisétus VieSosios bibliotekos administracijos pavedimus bei nurodymus,
susijusius su pareigybés funkcijomis tam, kad biity pasiekti VieSosios bibliotekos strateginiai
tikslai.
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