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PATVIRTINTA

Lietuvos aklųjų bibliotekos direktorės

2019 m. gruodžio 19 d. įsakymu Nr. 37-VK
LIETUVOS AKLŲJŲ BIBLIOTEKOS
KOMUNIKACIJOS IR INFORMACIJOS SKYRIAUS 
VYRIAUSIOJO METODININKO 

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS

PAREIGYBĖ

1. Lietuvos aklųjų bibliotekos (toliau – Biblioteka) Komunikacijos ir informacijos skyriaus  (toliau – Skyrius) vyriausiasis metodininkas yra samdomas pagal darbo sutartį valstybės biudžetinės įstaigos darbuotojas, priskiriamas prie kultūros ir meno darbuotojų, pareigybės grupė – 2421 (Vadybos ir organizavimo analitikai). 

2. Pareigybės lygis: A2.

II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:

3.1. ne žemesnis kaip socialinių mokslų srities aukštasis universitetinis išsilavinimas (sociologijos išsilavinimas – privalumas) su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu;

3.2. turėti ne mažiau kaip vienerių metų sociologinių tyrimų vykdymo patirtį;
3.3. būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos bibliotekų įstatymu, kitais norminiais teisės aktais bibliotekų ir bibliotekininkystės organizavimo klausimais;

3.4. būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais norminiais teisės aktais, reglamentuojančiais viešuosius pirkimus biudžetinėse įstaigose;
3.5. būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais norminiais teisės aktais, reglamentuojančiais autorių teisių bei gretutinių teisių apsaugą;
3.6. būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais norminiais teisės aktais, reglamentuojančiais asmens duomenų apsaugą bei visuomenės informavimą;
3.7. gebėti kokybiškai, patraukliai ir suprantamai perteikti informaciją žodžiu ir raštu, taisyklinga lietuvių kalba;

3.8. žinoti pagrindinius administracinės kalbos ir dalykinio bendravimo su trečiaisiais asmenimis principus; 

3.9. gebėti analizuoti ir apibendrinti informaciją, sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu taisyklinga lietuvių kalba;

3.10. būti susipažinęs su Bibliotekos valdymo struktūra, vidaus darbo tvarkos taisyklėmis, nuostatais ir kitais Bibliotekos veiklą reglamentuojančiais dokumentais, vadybine informacija;

3.11. mokėti dirbti kompiuteriu Windows operacinės sistemos aplinkoje, įskaitant, bet neapsiribojant, darbą Microsoft Office biuro programų paketo programomis, naudotis interneto naršyklėmis, paieškos varikliais, taip pat elektroninio pašto programomis. Gebėjimas dirbti statistinėmis programomis – privalumas;
3.12. mokėti anglų kalbą ne žemesniu nei B1 lygiu;
3.13. gebėti dirbti komandoje, laikytis tarnybinės etikos pagrindų;

3.14. pasižymėti šiomis savybėmis: orientacija į rezultatą, pareigingumas, savarankiškumas, iniciatyvumas, lankstumas;
3.15. laikytis saugos darbe ir priešgaisrinės saugos reikalavimų.

III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:

4.1. analizuoja užsienio šalių bibliotekų, aptarnaujančių vartotojus, negalinčius skaityti įprasto spausdinto teksto, veiklą;

4.2. administruoja informaciją apie metodikų ir tyrimų poreikį, rengia ir teikia Bibliotekos direktoriui metodikų kūrimo ir tyrimų vykdymo planą; 

4.3. bendradarbiaudamas su kitais Bibliotekos skyriais vykdo tyrimus, analizuoja ir sistemina gautus rezultatus, rengia išvadas ir rekomendacijas, pristato juos Bibliotekos administracijai ir darbuotojams; 

4.4. Lietuvoje ir užsienio šalyse ieško informacijos Bibliotekai svarbiais klausimais (metodikų, teisės aktų, rekomendacijų ir pan.), ją analizuoja, atrinktą informaciją pristato ir viešina tiek Bibliotekos darbuotojams, tiek visuomenei; 

4.5. rengia metodikas, būtinas Bibliotekos tikslams ir uždaviniams įgyvendinti;  

4.6. organizuoja mokymus viešųjų bibliotekų ir kitų įstaigų bei organizacijų darbuotojams apie vartotojų, negalinčių skaityti įprasto spausdinto teksto, informacinį aptarnavimą;

4.7. renka, sistemina ir analizuoja Bibliotekos veiklos statistinius duomenis, juos apibendrina, organizuoja šios informacijos viešinimą;

4.8. nuolat teikia siūlymus dėl darbo procesų tobulinimo pagal savo pareigybinę kompetenciją Skyriaus vedėjui ir / ar Bibliotekos administracijai;

4.9. pateikia pusmečio ir metinę atliktų darbų ataskaitas;

4.10. prireikus ar tiesioginio vadovo įpareigojimu pavaduoja kitus Skyriaus darbuotojus;

4.11. pagal galimybes kelia kvalifikaciją ir gilina žinias;

4.12. vykdo kitus su darbu susijusius Skyriaus vedėjo ir administracijos nurodymus.

Su pareigybės aprašymu susipažinau ir sutinku:

____________________________________________________________________

(darbuotojo vardas, pavardė, parašas, data)

