SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Skyriaus informacijos specialistas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

turéti ne Zzemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu

laipsniu arba jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su

profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ir ne maziau kaip 1 mety darbo patirtj

kultdros ar Svietimo sektoriuje.

informacijos specialistas privalo:

e iSmanyti Lietuvos biblioteky sistema, vieSyjy biblioteky veiklos tikslus, uzdavinius
ir funkcijas;

e zinoti bibliotekininkystés pagrindus, vartotojy aptarnavimo principus ir tvarka,
visuomenés informavimo etikos pagrindus;

e moketi dirbti Microsoft Office programy paketu, naudotis informacijos paieSkos,
sisteminimo ir apdorojimo technologijomis;

e bati susipazines teisés aktais, reglamentuojanciais vie$g informacijos naudojimg
ir visuomenés informavima;

e moketi valstybine lietuviy kalbg ir angly kalbg ne Zemesniu kaip B1 lygiu;

e gebéti rengti praneSimus, straipsnius, metodines priemones;

e mokeéti kaupti, analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informacijg, sklandziai déstyti
mintis rastu ir zodziu, turéti gerus bendravimo ir vieSojo komunikavimo jgudzius;

e gebeti kurti vieSyjy rysSiy, reklaminio, reprezentacinio pobudzio turinj, jj analizuoti
ir vertinti;

e gebéti dirbti savarankiskai ir komandoje, priimti sprendimus;

e gebéti rengti ir jgyvendinti projektus;

e bati susipazines su dokumenty valdymo reikalavimais ir jy laikytis;

e bati susipazines su biblioteky veiklg reglamentuojanciais dokumentais,
Bibliotekos nuostatais, vidaus tvarkos taisyklémis, darby saugos ir sveikatos
instrukcijomis ir jy laikytis.

FUNKCIJOS

Skyriaus informacijos specialistas vykdo Sias funkcijas:

dalyvauja rengiant ir jgyvendinant Bibliotekos veiklos vieSinimo strategijg bei
programas;

planuoja, organizuoja, koordinuoja ir jgyvendina veiklas bei priemones,
formuojancias ir skatinanlias palankig vieSajg nuomone apie Bibliotekg ir
pristatancias jos veiklg;

organizuoja ir jgyvendina medijy ir informacinio rastingumo, neformaliojo Svietimo
veiklas ir priemones gyventojams;

administruoja Bibliotekos interneto svetaine:

e koordinuoja Bibliotekos darbuotojy, kurianc€iy interneto svetainés turinj, darba;

e kontroliuoja interneto svetainés turinj bei jo kokybe, skelbia informacija;

e uztikrina reguliary svetainés pildymg ir informacijos atnaujinima;

o teikia sitilymus dél interneto svetainés tobulinimo;
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organizuoja ir jgyvendina Bibliotekos komunikacijos projektus ar kitas programas
papildomam finansavimui gauti;
stebi, analizuoja ir vertina taikomy komunikacijos priemoniy efektyvumg ir teikia
rekomendacijas, kaip gerinti veiklg;
inicijuoja ir dalyvauja atliekant komunikacijos veikly ir priemoniy poveikio
tyrimus;
fotografuoja ir/ar filmuoja Bibliotekos renginius, rengia informacijg, rGpinasi
renginiy ir kita Bibliotekos veiklos sklaida;
renka informacijg iS Bibliotekos skyriy ir jos teritoriniy padaliniy (filialy) visais
biblioteky veiklos klausimais;
registruoja Lietuvos integralioje biblioteky informaciné sistemoje (LIBIS)
gaunama spauda;
registruoja lankytojus ir i8duotj, pildo Bendrosios skaityklos el. darbo dienorastj;
aptarnauja Bendrosios skaityklos lankytojus, tvarko skaityklos periodiniy leidiniy
fonda;
pagal grafikg dirba Bendrojoje ir Interneto skaitykloje SeStadieniais;
teikia dokumenty kopijavimo ir skenavimo paslaugas;
ima pinigus uz mokamas paslaugas, atsiskaito su Bibliotekos vartotoju kasos
aparato kvitu arba iSrasSo pinigy paémimo kvitg, kai kasos aparatas nedirba
dél techniniy kliaciy;
apskaito kasos aparato jplaukas, pildo kasos aparato Zurnalg, jnesa jplaukas |
kasg;
vykdo metodine veiklg savo kompetencijos srityje;
rengia metodine ir informacine medziagg, mokymo programas, pranesimus, juos
skaito (vykdo) biblioteky darbuotojy kvalifikacijos kélimo renginiuose;
organizuoja ir koordinuoja Bibliotekos korupcijos prevencijos veikla;
dalyvauja, Bibliotekos direktoriui pavedus, darbo grupiy, komisijy darbe;
e kelia kvalifikacijg savarankiSkai ar dalyvaujant mokymuose. Kvalifikacijos
tobulinimo renginiuose jgytas Zinias taiko praktinéje veikloje;
e prireikus pavaduoja Skyriaus vedejg ar kitg Skyriaus vyresnijjj bibliotekininka;
e vykdo laiku ir kokybiSkai kitas, Siuose pareiginiuose nuostatuose nenurodytas
Bibliotekos direktoriaus ir skyriaus vedéjo uzduotis, pateiktas ZodZiu ir rastu.



