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	PATVIRTINTA

Lietuvos aklųjų bibliotekos direktorės
2020 m. rugsėjo 28 d. įsakymu Nr. 59-VK


LIETUVOS AKLŲJŲ BIBLIOTEKOS 
LEIDYBOS SKYRIAUS
LEIDYBOS PROCESŲ SPECIALISTO
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS

PAREIGYBĖ

1. Lietuvos aklųjų bibliotekos (toliau – Biblioteka) Leidybos skyriaus (toliau – Skyrius) leidybos procesų specialistas yra samdomas pagal darbo sutartį valstybės biudžetinės įstaigos darbuotojas, prisikiriamas prie kultūros ir meno darbuotojų, pareigybės grupė – 3521 (Transliavimo ir garso bei vaizdo sistemų technikai).
2. Pareigybės lygis: B.
II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
3.1. Ne žemesnis kaip aukštesnysis išsilavinimas, įgytas iki 2009 metų, ar specialusis vidurininis išsilavinimas, įgytas iki 1995 metų;

3.2. Gebėti dirbti kompiuterine technine įranga, operacinėmis sistemomis ir taikomosiomis kompiuterinėmis programomis, įskaitant, tačiau neapsiribojant Microsoft Office programų paketu, garso signalų maišikliu (angl. mixer) ir garso įrašymo taikomąja programine įranga;
3.3. Turi būti gerai susipažinęs su Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų norminių teisės aktų, reglamentuojančių autorių teisių bei gretutinių teisių apsaugą, įskaitant, bet neapsiribojant Autorių teisių ir gretutinių teisių įstatymą, reikalavimus;
3.4. Būti susipažinęs su Bibliotekos valdymo struktūra, vidaus darbo tvarkos taisyklėmis, nuostatais ir kitais Bibliotekos veiklą reglamentuojančiais dokumentais, vadybine informacija;

3.5. Gebėti savarankiškai planuoti užduočių atlikimo laiką;

3.6. Gebėti dirbti komandoje, laikytis tarnybinės etikos pagrindų;

3.7. Gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu taisyklinga lietuvių kalba;
3.8. Laikytis saugos darbe ir priešgaisrinės saugos reikalavimų. 

III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS


4. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:


4.1. Tinkamai parengia darbo vietą leidiniams garsinti: nustato tinkamus garso įrašymo įrangos parametrus;

4.2. Stebi, tikrina, reguliuoja garso įrašymo įrangos parametrus;

4.3. Patikrina, ar garso įrašą sudaro atskirose rinkmenose įrašyti ir pagal Bibliotekos pateiktus reikalavimus sudaryti garsiniai skirsniai. Vieną knygos garsinį skirsnį atitinka 30 min. (+ / - 5 min) trukmės garso įrašas; žurnalo skirsnį – vienas straipsnis neatsižvelgiant į įrašo trukmę;

4.4. pastebėjęs netinkamą garso įrašų failų seką, trūkstamą informaciją apie skaitovus juos ištaiso, o nesant galimybei ištaisyti nedelsiant apie tai informuoja Įgarsinimo produktų kokybės koordinatorių;

4.5. suredaguotus įrašus įkelia į vidinės informacijos valdymui ir dalijimuisi skirtą platformą bei informuoja apie tai Maketuotoją ir kitus atsakingus Skyriaus darbuotojus;

4.6. Analizuoja garso įrašų studijoms skirtą programinę ir aparatinę įrangą bei teikia pasiūlymus Skyriaus vedėjui dėl jos atnaujinimo;

4.7. Nuolat domisi garso įrašų studijoms skirtos programinės ir aparatinės įrangos naujienomis;

4.8. Bibliotekos direktoriaus nustatyta tvarka renka statistinius duomenis apie Bibliotekos veiklą, susijusius su Leidybos procesų specialisto funkcijomis, įskaitant, bet neapsiribojant, suredaguotų leidinių skaičių;

4.9. Rengia ir teikia Skyriaus vedėjui ketvirčio, pusmečio, metinę darbo ataskaitą ir metinį darbo planą; 

4.10. Rengia ir tvarko su tiesioginėmis funkcijomis susijusią dokumentaciją; 

4.11. Saugo konfidencialią Bibliotekos informaciją;

4.12. Pagal galimybes kelia kvalifikaciją ir gilina žinias;

4.13. Prireikus pavaduoja kitus Skyriaus darbuotojus;

4.14. Vykdo kitus su darbu susijusius Skyriaus vedėjo ir administracijos nurodymus.

Su pareigybės aprašymu susipažinau ir sutinku:

____________________________________________________________________

(darbuotojo vardas, pavardė, parašas, data)

