DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO (-OS)

Pareigy aprasymas

Funkcijos:

kaupia duomenis apie bibliotekos skyrius ir filialus, analizuoja ir strateguoja jy bibliotekine veikla;

stebi, vertina bibliotekos veiklos rezultatus, dél bibliotekos veiklos tobulinimo teikia pasitlymus bibliotekos
direktoriui;

informuoja bibliotekos darbuotojus apie naujus norminius dokumentus bibliotekininkysteés srityje, kontroliuoja,
kaip laikomasi juose keliamy reikalavimy;

rengia bibliotekos strateginj bibliotekos veiklos plang, vidaus darbo tvarkos taisykles, darbuotojy pareigy
aprasus, darbo normas ir kitus vidaus dokumentus;

teikia praktine profesine - metodine pagalba bibliotekos darbuotojams, konsultuoja miesto bibliotekininkus
specialybés klausimais;

kartu su direktoriumi sprendzia filialy tinklo iSdéstymo, darbo krivio paskirstymo, darbo valandy, fondy
komplektavimo, skaitytojy aptarnavimo ir kitus specialiuosius klausimus;

kartu su direktoriumi Saukia skyriy ir filialy darbuotojy gamybinius pasitarimus, seminarus;

rengia suvestinius visos sistemos biblioteky darbo planus ir ataskaitas. Nurodytu laiku pateikia statistine ir
tekstine bibliotekos ataskaitas Lietuvos nacionalinei M. Mazvydo bibliotekai;

koordinuoja bibliotekos projektine veiklg;

rdpinasi darbuotojy kvalifikacijos kélimu;

pildo bibliotekos darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

dalyvauja komisijy ir darbo grupiy, j kuriy sudétj yra paskirtas, veikloje;

teisés akty nustatyta tvarka organizuoja skyriy vedeéjy bei filialy vyresn. bibliotekininky veiklos vertinima;
palaiko rysius su kity miesto Zinyby bibliotekomis, reikalui esant jas konsultuoja;

vykdo kitus direktoriaus pavedimus;

direktoriui laikinai nesant, vykdo jo pareigas.

Specialieji reikalavimai:

privalo turéti aukstajj universitetinj ar jam prilygintg humanitariniy arba socialiniy moksly studijy srities
iSsilavinima su magistro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu ne mazesne kaip 3 mety
vadovaujamojo bibliotekinés arba informacinés veiklos darbo patirtj;

biiti susipaZines su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Biblioteky jstatymu, Biudzetiniy jstaigy jstatymu, Darbo
kodeksu ir kitais Lietuvos Respublikos jstatymais, tarptautiniais susitarimais ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais biblioteky veiklg, bei gebéti juos pritaikyti praktikoje;

biti susipazines su Lietuvos biblioteky sistema, biblioteky veikla;

turéti strateginio planavimo, pokyciy valdymo bei dalykinio bendravimo jgiidziy, mokéti organizuoti ir planuoti
bibliotekos darbg, iSmanyti bibliotekinio darbo procesus, gebéti formuoti, motyvuoti ir valdyti komandg, kaupti,
analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacija;

dirbti kompiuterinémis ,Microsoft Word", ,Microsoft Excel", Lietuvos integralios biblioteky informacinés sistemos
(LIBIS) programomis, internetu, elektroniniu pastu, teisés akty duomeny paieskos sistemomis ir duomeny
bazémis;

biiti atsakingas, kirybiskas, iniciatyvus ir pareigingas.



