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Lietuvos aklųjų bibliotekos direktorės
2019 m. rugsėjo 30 d. įsakymu Nr. 22-VK


LIETUVOS AKLŲJŲ BIBLIOTEKOS
INFORMACINIŲ IŠTEKLIŲ SKYRIAUS VYRIAUSIOJO BIBLIOTEKININKO
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Lietuvos aklųjų bibliotekos (LAB) Informacinių išteklių skyriaus (toliau – Skyrius) vyriausiasis bibliotekininkas yra samdomas pagal darbo sutartį valstybės biudžetinės įstaigos darbuotojas, priskiriamas prie kultūros ir meno darbuotojų.

2. Pareigybės lygis: A2


3. Pareigybės grupė: 2622 Bibliotekininkai ir kiti informacijos specialistai

4. Pareigybės kodas pagal Lietuvos profesijų klasifikatorių: 262204
II. PASKIRTIS
2. Vyriausiojo bibliotekininko pareigybė reikalinga organizuoti LAB sklandų visų rūšių informacijos išteklių kaupimą, apskaitą, bibliotekinį tvarkymą ir saugojimą, vadybą, prieinamumą ir sklaidą.
III. VEIKLOS SRITYS

3. Šias pareigas einantis valstybės biudžetinės įstaigos darbuotojas vykdo vyriausiojo bibliotekininko funkcijas Lietuvos aklųjų bibliotekoje.

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
4. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:

4.1. ne žemesnis kaip aukštasis universitetinis išsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu arba aukštasis koleginis išsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu;
4.2. Būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos bibliotekų įstatymu, kitais dokumentais bibliotekų ir bibliotekininkystės organizavimo klausimais, Nacionalinio publikuotų dokumentų archyvinio fondo nuostatais ir kitais archyvams teikiamais reikalavimais;
4.3. Turėti teorinius ir praktinius bibliotekinio ir bibliografinio vartotojų aptarnavimo pagrindus, teorinius personalo valdymo pagrindus;
4.4. Būti susipažinęs su LAB valdymo struktūra, vidaus tvarkos taisyklėmis, nuostatais ir kitais LAB veiklą reglamentuojančiais dokumentais, vadybine informacija;
4.5. Mokėti analizuoti ir apibendrinti informaciją, gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;
4.6. Mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, LIBIS sistema;
4.7. Mokėti užsienio kalbas: rusų, anglų, vokiečių ar kitas;
4.8. Turėti 2 m. darbo patirtį LAB arba 1 m. darbo patirtį vadovaujančiose pareigose;
4.9. Gebėti dirbti komandoje, laikytis tarnybinės etikos pagrindų;
4.10. Laikytis saugos darbe ir priešgaisrinės saugos reikalavimų.
V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:

5.1. Kaupia planuojamų užsakyti reginčiųjų raštu leidinių sąrašus;
5.2. Užsako reginčiųjų raštu leidinius iš tiekėjų ir juos paskirsto visiems LAB padaliniams;
5.3. Užsako periodinius leidinius visiems LAB padaliniams;
5.4. Sudaro ketvirtinius specialiaisiais formatais leidžiamų leidinių planus, skirsto garsinių leidinių tiražus;
5.5. Rengia ir spausdina knygų ir kitų leidinių lydraščius LAB padaliniams; 
5.6. Kiekvieną mėnesį LAB buhalterijai pateikia finansinę ataskaitą apie naujai gautus dokumentus ir jų paskirstymą;
5.7. Suteikia ISBN, ISSN LAB išleistiems dokumentams;
5.8. Kiekvieną ketvirtį rengia ir derina su tiesioginiu vadovu ataskaitas Kultūros ministerijai apie LAB išleistus specialiųjų formatų leidinius;
5.9. Rūpinasi Nacionalinio dokumentų aklųjų raštu archyvo išsaugojimu, tęstinumo užtikrinimu ir nuostatų vykdymu:

5.9.1. Rūpinasi Nacionalinio archyvinio publikuotų dokumentų fondo dalies, saugomos LAB, perdavimu Lietuvos nacionalinei Martyno Mažvydo bibliotekai, pagal suderintą planą;

5.9.2. Atsako už archyvo priežiūrą ir tvarką;
5.10. Atsako už pagrindinio LAB fondo (atvirieji fondai ir vartotojų aptarnavimo fondai) kokybę visuose LAB padaliniuose:
5.10.1. Siekiant užtikrinti padaliniuose saugomo fondo kokybę ne rečiau kaip kartą per ketvirtį lankosi visuose LAB Vartotojų aptarnavimo padaliniuose; 

5.10.2. Apžiūri vartotojams skirtus knygų fondus;

5.10.3. Pateikia fondų patikrinimo aktą ir metodines rekomendacijas. 
5.11. Organizuoja nebeaktualių, moraliai ir fiziškai pasenusių leidinių nurašymą;

5.12. Kompetencijos ribose teikia informaciją Kultūrinių veiklų vyresniajam vadybininkui, reikalingą projektų paraiškoms parengti ir projektinei veiklai organizuoti;

5.13. Organizuoja LAB Lietuvos kultūros tarybos lėšomis išleistų leidinių perdavimą kitoms bibliotekoms pagal Kultūros rėmimo fondo lėšomis finansuojamų projektų teikimo gairėse numatytą tvarką;

5.14. Fiksuoja statistinius LAB veiklos rodiklius, juos apibendrina pagal nustatytus standartus;
5.15. Rengia ir derina su Informacinių išteklių skyriaus vedėju statistines veiklos ataskaitas, jas teikia LAB administracijai, Lietuvos nacionalinės Martyno Mažvydo bibliotekos Bibliotekininkystės centrui, kitoms institucijoms; 
5.16. Registruoja individualias skaitytojų užklausas dėl bibliografinių sąrašų ir rodyklių sudarymo bei redagavimo ir jas rengia;
5.17. Kuruoja Padalinio veiklą, atsako už Padalinio darbuotojų darbo drausmę;
5.18. Atsako už Padalinio dokumentų, paskirtų pagal LAB dokumentacijos planą, saugojimą ir perdavimą administracijai reikiamu laiku;
5.19. Teikia pusmečio ir metinę atliktų darbų ataskaitas;

5.20. Rengia Padalinio darbo planus ir ataskaitas;
5.21. Prireikus ar tiesioginio vadovo įpareigojimu pavaduoja kitus Skyriaus darbuotojus;

5.22. Pagal galimybes kelia kvalifikaciją ir gilina žinias;

5.23. Vykdo kitus su darbu susijusius LAB direktorės, administracijos ir Skyriaus vedėjo nurodymus.

VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

6. Šias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus LAB Informacinių išteklių skyriaus vedėjui.

Susipažinau ______________________________________________________________

(Parašas, vardas, pavardė, data)
