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PAGEGIU SAVIVALDYBES VYDUNO VIESOSIOS B BLIOTEKOS
METODININKO-SKAITYTOJU APTARNAVIMO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

l. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Metodininko - Skaitytojy aptarnavimo skyriaus vedéjo, dirbancio pagal darbo sutartj, pareigybés
grupé priskiriama II specialisty grupei.

2. Parcigybés pavadinimas — Metodininkas-Skaitytojy aptarnavimo skyriaus vedéjas (toliau-
Skyriaus vedéjas)

3. Pareigybés lygis — A2

4. Kodas — 2622

5. Pavaldumas — Skyriaus vedéjas pavaldus Pagégiy savivaldybés Vydiino vieSosios bibliotekos
(toliau — VB) direktoriui.

6. Skyriaus vedé¢ja skiria pareigoms ir atleidzia i§ pareigy, nustato jo ménesinj atlyginima, sudaro
raSyting darbo sutartj Bibliotekos direktorius.

I1. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

7. Skyriaus vedéjui biitinas ne Zemesnis kaip aukstasis universitetinis i8silavinimas su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba auksStasis koleginis iSsilavinimas su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu issilavinimu ir 1-3 mety darbo patirtis
kulttros ar kitoje su pareigybés funkcijomis susijusioje srityje. Pirmenybé teikiama darbuotojams,
turintiems biblioteky veiklg atitinkancig (bibliotekininkystés, komunikacijos ir informacijos moksly)
aukstojo mokslo kvalifikacija ir (arba) jgijusiems patirties dirbant bibliotekoje.

8. Skyriaus vedéjas privalo zinoti:

7.1. VB struktra;

7.2. Darbo organizavimo tvarka;

7.3. Tvarkomosios dokumentacijos sistema.

8. Skyriaus vedéjas privalo vadovautis LR jstatymais, kitais teisés norminiais aktais, susijusiais su
tiesioginémis pareigomis, jstaigos vidaus tvarkos taisyklémis, §ia pareigybés charakteristika.

I11. METODININKO-SKAITYTOJU APTARNAVIMO SKYRIAUS VEDEJO
FUNKCIJOS

9. Jei dél pateisinamy priezasCiy Skyriaus vedéjo néra darbe, jj vaduoja Vyresnysis bibliotekininkas
bibliografiniam-informaciniam darbui arba Vyresnysis bibliotekininkas darbui su vaikais ar
Vyresnysis bibliotekininkas.

7. Skyriaus vedéjas, esant reikalui, vaduoja Vyresnjjj bibliotekininkg bibliografiniam-
informaciniam darbui arba/ir Vyresnjjj bibliotekininkg darbui su vaikais ir / arba Vyresnjjj
bibliotekininkg. Direktoriaus pavaduotoja, esant reikalui, vaduoja Vyresnysis bibliotekininkas fondy
komplektavimui, o jam nesant — Metodininkas-Skaitytojy aptarnavimo skyriaus vedéjas. Esant
butinybei (kai néra direktoriaus pavaduotojo) vaduoja Vyresnjjj bibliotekininkg fondy
komplektavimui.

10. Bibliotekos direktoriaus atostogy, ligos ar kitais atvejais jam negalint eiti pareigy ir dél ty paciy
priezasCiy jo pavaduoti negalint direktoriaus pavaduotojui ir Fondo organizavimo skyriaus vedéjui,
Skyriaus ved¢jas pavaduoja VB direktoriy.

11. Skyriaus vedéjas materialiai atsakingas uz skyriaus knygy fondus.



12. Atsakingas uz metodinio darbo turin;.

13. Atrenka ir sistemina metoding literatiirg biblioteky darbo klausimais.

14. Vieng kartg ketvirtyje, suderines su jstaigos vadovu, organizuoja kvalifikacinius mokymus ir
seminarus filialy darbuotojams.

15. Sistemina ir analizuoja VB skyriy ir filialy darbo statistinius duomenis.

16. Rengia VB ir filialy suvestinés darbo ataskaitas, darbo planus ir pateikia juos VB direktoriui,
savivaldybés administracijai, Klaipédos Ievos Simonaitytés bibliotekos Metodikos skyriui, Kultiiros
ministerijai, Nacionalinei Martyno Mazvydo bibliotekai.

17. Rengia mety jzymiy daty kalendoriy, teikia jj filialams.

18. Rengia bibliotekinio darbo konkursy, apzitiry nuostatus, vertinimo kriterijus.

19. Numato biblioteky veiklos perspektyvas, riipinasi, kad jos bty jgyvendintos.

20. Bendradarbiauja su kitomis Lietuvos vieSosiomis bibliotekomis.

21. Atsakingas uz VB skaitytojy aptarnavimo skyriaus veikla.

22. Su VB skyriy darbuotojais organizuoja VB renginius.

23. Aptarnauja VB vartotojus slenkanciu grafiku, teikia jiems pageidaujamg informacija savo
kompetencijos ir darbinés veiklos ribose.

24. Laikosi kultiiros jstaigoms privalomo darbuotojy etikos kodeksy reikalavimy ir reikalauja, kad
juo vadovautysi jam pavaldiis darbuotojai.

25. Informuoja VB direktoriy apie padét] visoje savivaldybés biblioteky sistemoje bei pristato
istaigos vadovui i$ kity institucijy gautg informacija.

26. Riipinasi VB organizacine Ziniy vadyba.

IV. METODININKO - SKAITYTOJU APTARNAVIMO SKYRIAUS VEDEJO TEISES IR
ATSAKOMYBE

27. Skyriaus vedé¢jas turi teisg:

27.1. reikalauti, kad jam pavaldis darbuotojai laiku vykdyty jo jpareigojimus ir nustatytais terminais
teikty veiklos duomenis;

27.2. nepriimti i§ jam pavaldziy darbuotojy nepilnai, neteisingai ir netvarkingai parengty dokumenty;
27.3. reikalauti, kad VB darbuotojai uztikrinty visavertj bibliotekos lankytojy aptarnavima;

27.4. teikti pasitilymus VB direktoriui vidaus darbo tvarkos, projekty, programy, naujy iniciatyvy bei
1déjy klausimais.

27.5. vykti | tobulinimosi ir kvalifikacijos kélimo kursus, organizuojamus biblioteky veiklos
klausimais.

28. Skyriaus vedéjo atsakomybe:

28.1. Skyriaus vedéjas savo darbe vadovaujasi LR Biblioteky Istatymu, LR Darbo kodeksu, VB
Vidaus tvarkos taisyklémis, §iuo pareigybés apraSymu ir kt. LR jstatymais.

28.2. Atsako uz kokybiska padalinio darba.

28.3. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako jstatymy nustatyta tvarka.

29. Atsakingas uz lankytojy sauguma, neaptarnauja ikimokyklinio amziaus vaiky, kurie bibliotekoje
lankosi be juos lydinciy suaugusiy asmeny.

29.1. Yra atsakingas uz jstaigoje renkamy asmens duomeny tikslingg, sazininga, teisétg tvarkyma,
teisés akty, reglamentuojanc¢iy asmens duomeny apsauga, laikymasi.
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