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1.1. punktu

PALANGOS MIESTO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
VARTOTOJU APTARNAVIMO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Palangos miesto savivaldybés vieSosios bibliotekos Vartotojy aptarnavimo skyriaus
(toliau — Skyrius) vedéjo pareigybeés:

1.1. grupé — vadovai;

1.2. lygis — A2.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

2.1. turéti ne zemesnj kaip aukstaji socialiniy arba humanitariniy moksly srities
universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinima arba
aukstaji koleginj issilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta
issilavinima;

2.2. turéti ne mazesne kaip 2 mety darbo bibliotekoje patirtj;

2.3. turéti ne mazesne kaip 1 mety vadovaujamo darbo patirtj;

2.4. moketi naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rySio priemonémis (Microsoft
Office paketo programomis, interneto narSyklémis, elektroniniu pastu ir kt.)

2.5. mokéti dirbti Lietuvos integralios biblioteky informacijos sistemos programa
(toliau — LIBIS);

2.6. turi bati susipazines su Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais,
reglamentuojancias biblioteky veikla, ir gebéti juos taikyti praktiskai;

2.7. mokéti bent vieng uzsienio kalba.

IIT SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

3.1. dalyvauja nustatant ilgalaikius bibliotekos tikslus ir vykdant strateginius planus;

3.2. uztikrina Skyriaus nuostatuose nustatyty uzdaviniy ir funkcijy jgyvendinima;

3.3. organizuoja Skyriaus darba;

3.4. rengia ir teikia informacija bibliotekos veiklos ataskaitoms;

3.5. rengia Skyriaus veiklos planus, ataskaitas;

3.6. planuoja, nustato Skyriaus darbuotojy veiklos uzduotis, atlieka jy vykdymo
stebéseng ir metinj vertinima;

3.7. sudaro preliminarius Skyriaus darbuotojy atostogy grafikus, uztikrindamas
nepertraukiama ir kokybiska vartotojy aptarnavima;

3.8. sudaro preliminarius Skyriaus darbuotojy darbo grafikus, uztikrindamas
nepertraukiama ir kokybiska vartotojy aptarnavima;



3.9. pildo Skyriaus veiklos apskaitos dokumentus;

3.10. organizuoja vartotojy registravimg (LIBIS SAP) ir aptarnavima;

3.11. tiria suaugusiyjy vartotojy skaitymo poreikius: rengia ir platina anketas,
apibendrina rezultatus;

3.12. koordinuoja renginiy organizavima;

3.13. organizuoja Skyriaus dokumenty fonda: wuztikrina optimaly iSdéstyma,
informatyvy apipavidalinima, fondo patikrinima, sudaro preliminarius leidiniy uzsakymo sarasus;

3.14. rengia preliminary Skyriaus spaudos prenumeratos sarasa;

3.15. uztikrina vartotojams teikiamy mokamuy paslaugy kokybe, jy apskaita;

3.16. rengia su Skyriaus veikla susijusia informacija bibliotekos interneto svetainei;

3.17. dalyvauja bibliotekos projektinéje veikloje: teikia pasitlymus, idéjas dél
projekty paraisky, susijusiy skaitymo skatinimu, edukaciniy ir kultariniy veikly (suaugusiems)
organizavimu rengimo;

3.18. organizuoja neformaliojo suaugusiyjy Svietimo priemones, atitinkancias
bibliotekos veiklos profilj;

3.19. teikia vartotojams tarpbibliotekinio abonemento (TBA) paslaugas ir apskaitos
jas;

3.20. koordinuoja ir kontroliuoja Skyriaus darbuotojy darba bei vartotojy
aptarnavima abonemente, skaitykloje, krastotyros skaitykloje bei interneto skaitykloje;

3.21. uztikrina Skyriuje esancio materialiojo turto naudojima pagal paskirtj;

3.22. saugo Skyriaus veiklos dokumentus ir pasibaigus kalendoriams metams
perdavimo aktu perduoda j bibliotekos archyva;

3.23. bendradarbiauja su kitomis bibliotekomis, kultiiros jstaigomis ir
organizacijomis Skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais;

3.24. organizuoja Skyriaus veiklos vieSinima;

3.25. nevirsydamas savo kompetencijos, vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis
susijusius direktoriaus ir/ar direktoriaus pavaduotojo kulttrinei veiklai nenuolatinio pobudzio
nurodymus, pavedimus zodziu ir rastu tam, kad buty jgyvendinti bibliotekos ir skyriaus tikslai.




