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ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS DIREKTORIAUS
PAVADUOTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Zarasy rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — VieSosios bibliotekos)
direktoriaus pavaduotojas. Pareigybés grupé — aukstesniosios valdymo grandies vadovas.

2. Pareigybés lygis — Al.

3. Pareigybés paskirtis. Direktoriaus pavaduotojo pareigybé yra atsakinga su valdymo ir
kontrolés funkcijomis susijusi pareigybe, susijusi su administracine ir praktinio pobiidzio veikla,
uztikrinancia VieSosios bibliotekos veiklos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinima, planavimg ir veiklos
profesionaluma.

4. Pareigybés pavaldumas. Direktoriaus pavaduotojas yra pavaldus VieSosios bibliotekos
direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti auksta); bibliotekininkystés ir bibliografijos, komunikacijos ir informacijos ar jam
lygiavert] humanitariniy ar socialiniy moksly studijy ar kitos su pareigybés funkcijomis susijusios
srities aukStojo mokslo srities iSsilavinimg su magistro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
i$silavinimu;

5.2. turéti ne mazesng¢ kaip 2 mety vadovaujamo darbo patirtj kultiros ar kitoje su pareigybés
funkcijomis susijusioje srityje;

5.3. zinoti Lietuvos Respublikos Konstitucijg, iSmanyti Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimus bei norminius aktus,
Kultiiros ministerijos teisés aktus, Biblioteky jstatyma, kitus bibliotekininkystés normatyvinius
dokumentus, reglamentuojancius direktoriaus pavaduotojo kompetencijos ir biblioteky srities veikla;

5.4. zinoti Steigejo patvirtintus dokumentus, jtakojancius biblioteky veiklg; rajono strateginés
plétros vystymo politika; Zinoti VieSosios bibliotekos funkcionavimo principus ir strateginius tikslus;

5.5. iSmanyti rastvedybos taisykles;

5.6. iSmanyti darbo procesy valdyma; gebéti jgyvendinti procesy tobulinimo sprendimus;

5.7. labai gerai mokéti valstybing kalbg;

5.8. gebéti analizuoti ir apibendrinti informacija bei rengti iSvadas, sklandZiai déstyti mintis
rastu ir zodziu;

5.9. iSmanyti darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo metodus, gebéti organizuoti darbuotojy
kompetencijy ugdyma;

5.10. gebeti taikyti inovatyvius veiklos metodus;

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

5.12. gebéti bendrauti ir naudotis informacija bent viena i$ oficialiy ES darbo kalby (angly,
vokieciy, pranciizy);



5.13. turéti gerus kompiuterinio ir informacinio raStingumo jgudzius, gebéti dirbti su
dokumenty valdymo sistema, naudotis darbui reikalingomis techninémis priemonémis.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

6.1. organizuoja ir koordinuoja Bibliotekos veiklos krypc¢iy ir prioritety jgyvendinima,
kontroliuoja veiklos standarty taikyma Bibliotekos veikloje;

6.2. atlicka administracinj darba, vertina darbo kokybe ir teikia sitilymus dél darbo gerinimo
Viesosios bibliotekos direktoriui;

6.3. rengia bibliotekinio darbo taisykles, pareigybiy apraSymus, kitus VieSosios bibliotekos
norminius dokumenty projektus, kontroliuoja jy taikymga Bibliotekoje;

6.4. kontroliuoja ir koordinuoja vartotojy aptarnavimo, dokumenty populiarinimo, renginiy
organizavimo darbo procesus;

6.5. atsako uz VieSosios bibliotekos veiklos planavimg ir atskaitomybe:

6.5.1. rengia suvestinius VieSosios bibliotekos metinius planus;

6.5.2. rengia suvestines Viesosios bibliotekos statistines mety ataskaitas;

6.5.3. rengia ir analizuoja suvesting VieSosios bibliotekos teksting mety veiklos ataskaita;

6.6. dalyvauja rengiant bibliotekos strateginio vystymo programas, rengia arba dalyvauja
rengiant programy jgyvendinimo metodika, perspektyvinius veiklos planus;

6.7. nagringja Salies ir uzsienio biblioteky veiklos patirtj, numato ir siiilo VieSosios bibliotekos
direktoriui diegti priemones, gerinancias bibliotekos paslaugy kokybe;

6.8. bendradarbiauja su Zarasy miesto $vietimo ir kultiiros jstaigomis gerinant ir populiarinant
vieSosios bibliotekos paslaugas;

6.9. organizuoja arba dalyvauja rengiant VieSosios bibliotekos ar jos aplinkos tyrimo
programas;

6.10. numato VieSosios bibliotekos darbuotojy mokymo tematikg ir sudaro planus, prisideda
prie darbuotojy kvalifikacijos kélimo:

6.10.1. kartu su vyriausiuoju metodininku, derinant su Bibliotekos direktoriumi, rengia
biblioteky darbuotojy pasitarimus, susirinkimus ir kitus kvalifikacijos renginius;

6.10.2. supazindina su naujais biblioteky norminiais dokumentais;

6.10.3. dalijasi gergja patirtimi: rengia ir skaito praneSimus  susirinkimy, seminary,
konferencijy metu;

6.11. organizuoja ir kontroliuoja savanoriy veikla Bibliotekoje;

6.12. sudaro ir pildo ménesio darbo laiko apskaitos ziniarascius;

6.13. koordinuoja VieSosios bibliotekos vykdomy projekty eiga, rengia projektus, ruoSia
ataskaitas apie jvykdytus projektus;

6.14. organizuoja ir kontroliuoja vieSosios bibliotekos iSoring komunikacija, uZtikrina
privalomos informacijos vieS§inimg vieSosios bibliotekos interneto svetaingje;

6.15. ripinasi bibliotekos jvaizdziu: raSo straipsnius apie bibliotekos veikla, rengia VieSajai
bibliotekai skirtus leidinius;

6.16. kuria korupcijai atsparig aplinka Bibliotekoje, atlieka uz korupcijai atsparios aplinkos
kiirimg atsakingo asmens funkcijas ir jgyvendina korupcijos prevencijos veiksmus Bibliotekoje,
administruoja vidinj informacijos apie pazeidimus teikimo kanala;

6.17. vykdo ir koordinuoja vidaus kontrolés jgyvendinimo Bibliotekoje procesa;

6.18. direktoriaus pavaduotojas pavaduoja VieSosios bibliotekos direktoriy Siam nesant, tuo
paciu jgydamas atitinkamas teises ir atsakomybe; esant reikalui pavaduoja bet kurj su vartotojy
aptarnavimy susijusj Viesosios bibliotekos darbuotoja;

6.19. pagal kompetencijg vadovauja Bibliotekoje sudarytoms darbo grupéms ir / ar komisijoms,
organizuoja jy darba;



6.20. dalyvauja Viesosios bibliotekos skyriy ir padaliniy veiklos patikrose;

6.21. dalyvauja vieSyjy pirkimy procese. Rengia mety vieSyjy pirkimy ataskaitas. Prisideda
prie VieSosios bibliotekos mety vieSyjy pirkimo plano rengimo;

6.22. atlieka kitus vieSosios Bibliotekos direktoriaus pavedimus ir uzduotis, susijusias su Siame
pareigybés apraSyme iSvardintomis funkcijomis.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1.uz operatyvy ir kokybiska direktoriaus jsakymy, pavedimy, sprendimy ir nutarimy
vykdyma;

7.2. uz operatyvy ir kokybiska funkcijy, numatyty Siame pareigybés aprasyme, vykdyma;

7.3. uz ViesSosios bibliotekos veiklos strategijos planavima, igyvendinima ir atskaitomybe;

7.4. uz pateikiamy duomeny tiksluma, iSsamuma, patikimuma;

7.5. uz tinkamag patikéty materialiniy vertybiy iSsaugojima;

7.6. uz darbo drausmés ir darbo laiko, saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, sveikatos saugos
reikalavimy laikymasi.

8. UZ funkcijy numatyty Siame pareigybés apraSyme nevykdyma ar netinkama vykdyma,
atsako Lietuvos Respublikos teisés akty ir VieSosios bibliotekos vidaus darbo tvarkos taisykliy
nustatyta tvarka.

9. Uz pavyzdingg darba, iniciatyva, svarbiy uzduociy jvykdyma, gali buiti paskatintas Viesosios
bibliotekos nustatyta tvarka.




