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1.2. punktu

PALANGOS MIESTO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Palangos miesto savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — Bibliotekos)
direktoriaus pavaduotojo pareigybés:
1.1. grupé — vadovai;
1.2. lygis — Al.
II SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

2.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinima su magistro
kvalifikaciniu laipsniu arba jam prilyginta humanitariniy arba socialiniy moksly studijy krypties
issilavinima;

2.2. turéti ne mazesne kaip 2 mety darbo kultiiros ar informacijos ir komunikacijos
valdymo srityje patirtj;

2.3. turéti ne mazesne kaip 2 mety vadovaujamo darbo patirtj;

2.4. mokéti bent viena oficialia Europos Sajungos kalba (angly, vokieciy ar
prancuizy) kalba ne Zemesniu kaip B2 lygiu pagal Europos tarybos kalby zinojimo lygio sistema ir
turéti patvirtinantj dokumenta;

2.5. mokeéti naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rysio priemonémis (Microsoft
Office paketo programomis, interneto nars$yklémis, elektroniniu pastu ir kt.), Lietuvos integralios
biblioteky informacijos sistemos programa (toliau — LIBIS);

2.6. turi bati susipazines su Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais,
reglamentuojancias biblioteky veikla, asmens duomeny apsauga, Autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy
jstatymu, Biudzetiniy jstaigy jstatymu, Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokéjimo jstatymu, Darbo kodeksu, Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy veiklos
vertinimo tvarkos aprasu, Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy pareigybiy aprasymo
metodika, Bibliotekos valdymo tobulinimo rekomendacijomis, Autoriniy sutarciy ir atlikéjo
intelektiniy paslaugy sutar¢iy sudarymo rekomendacijomis, Dokumenty rengimo taisyklémis,
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, ir gebéti juos taikyti praktiskai;

2.7. turi gerai zinoti ir gebéti taikyti bibliotekos veikloje:

2.7.1. bibliotekininkystés teorija ir praktika;

2.7.2. dokumenty rengimo, apskaitos ir tvarkymo taisykles;

2.7.3. bibliotekininky kvalifikacijos kélimo bei mokymy formas ir metodus;

2.7.4. vadybos, psichologijos, profesinés etikos pagrindus;



IIT SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

3.1. pavaduoja direktoriy jo atostogy, komandiruociy, nedarbingumo ir pan.
laikotarpiais;

3.2. dalyvauja nustatant ilgalaikius bibliotekos tikslus ir uztikrina strateginiy plany
vykdymg;

3.3. rengia metinj veiklos plana;

3.4. rengia darbo tvarkos taisykles, nuostatus, pareigybiy aprasymus;

3.5. rengia metines statistines ataskaitas ir jas teikia Lietuvos nacionalinés Martyno
Mazvydo bibliotekos (toliau — LNB) bibliotekininkystés centrui, Klaipédos apskrities vieSajai I.
Simonaitytés bibliotekai, Palangos miesto savivaldybés administracijai;

3.6. pateikia Bibliotekos ir Palangos miesto Svietimo jstaigy biblioteky statistinius
duomenis j LNB statistikos moduliui ir parengia meting ataskaita (forma KULTURA1).;

3.7. konsultuoja Bibliotekos skyriy vedéjus bei Palangos miesto Svietimo jstaigy
biblioteky atsakingus darbuotojus statistiniy ir tekstiniy ataskaity bei plany rengimo klausimais;

3.8. apibendrina bibliotekos metinius veiklos rezultatus ir rengia Bibliotekos
tekstinés ataskaitos projekta;

3.9. organizuoja darbuotojy kvalifikacijos kélima;

3.10. teikia metodines konsultacijas bibliotekos darbuotojams;

3.11. organizuoja ir koordinuoja Bibliotekos dalyvavima jvairiuose paslaugy
modernizavimo ir stiprinimo projektuose (pvz. Bibliotekos pazangai ir kt.);

3.12. vykdo moksline tiriamaja veikla: ne reciau kaip karta per 2 metus organizuoja ir
vykdo vartotojy pasitenkinimo paslaugomis tyrimus ir rengia jy ataskaitas; atlieka fondo sudéties ir
pritaikymo analize ir kt.; renka, sistemina bei teikia duomenis respublikiniams ir regiono
biblioteky veiklos tyrimams;

3.13. dalyvauja jvairiy Bibliotekoje sudaryty komisijy veikloje;

3.14. teikia sitlymus direktoriui dél bibliotekos paslaugy asortimento, kokybés
gerinimo bei kitais bibliotekinés veiklos klausimais;

3.15. teikia informacija apie Bibliotekos paslaugas ir veikla ziniasklaidai;

3.16. rengia skyriy vedéjy susirinkimus bibliotekinés veiklos klausimais;

3.17. sudaro darbuotojy darbo grafikus;

3.18. pildo darbo laiko apskaitos ziniarascius;

3.19. registruoja gaunamus bei siunciamus dokumentus, jsakymus ir kitus
bibliotekos vidaus dokumentus;

3.20. tvarko personalo dokumentus (formuoja asmens, bylas, apskaito darbuotojy
atostogas ir kt.);

3.21. tvirtina dokumenty, cirkuliuojanciy bibliotekoje, kopijas;

3.22. planuoja, nustato pagal strukttira pavaldziy darbuotojy metines uzduotis,
atlieka jy vykdymo stebésena ir metinj vertinima;

3.23. organizuoja naujy darbuotojy mokymus;

3.24. pagal kompetencija teikia paraiskas vieSiems pirkimams prekiy, paslaugy ar
darby jsigijimui;

3.25. pagal kompetencija rengia ir teikia informacija Bibliotekos interneto svetainés
informacijos atnaujinimui;

3.26. nevirSydamas savo kompetencijos, vykdo kitus su pareigy atlikimu susijusius
direktoriaus nenuolatinio pobudzio nurodymus, pavedimus zodziu ir/ar rastu.







