
 

 

 

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI  

 Skyriaus informacijos specialistas  turi   atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:  

 turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu 

laipsniu arba jam prilygintu išsilavinimu arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su 

profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ir ne mažiau kaip 1 metų darbo patirtį 

kultūros ar švietimo sektoriuje. 

 informacijos specialistas privalo:  

 išmanyti Lietuvos bibliotekų sistemą, viešųjų bibliotekų veiklos tikslus, uždavinius 

ir funkcijas; 

 žinoti bibliotekininkystės pagrindus, vartotojų aptarnavimo principus ir tvarką, 

visuomenės informavimo etikos pagrindus;          

 mokėti dirbti Microsoft Office programų paketu, naudotis informacijos paieškos, 

sisteminimo ir apdorojimo technologijomis; 

 būti susipažinęs teisės aktais, reglamentuojančiais viešą informacijos naudojimą 

ir visuomenės informavimą;  

 mokėti valstybinę lietuvių kalbą ir anglų kalbą ne žemesniu kaip B1 lygiu;  

 gebėti rengti pranešimus, straipsnius, metodines priemones; 

 mokėti kaupti, analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informaciją, sklandžiai dėstyti 

mintis raštu ir žodžiu, turėti gerus bendravimo ir viešojo komunikavimo įgūdžius; 

 gebėti kurti viešųjų ryšių, reklaminio, reprezentacinio pobūdžio turinį, jį analizuoti 

ir vertinti; 

 gebėti dirbti savarankiškai ir komandoje, priimti sprendimus;  

 gebėti rengti ir įgyvendinti projektus; 

 būti susipažinęs su dokumentų valdymo reikalavimais ir jų laikytis;  

 būti susipažinęs su bibliotekų veiklą reglamentuojančiais dokumentais, 

Bibliotekos nuostatais, vidaus tvarkos taisyklėmis, darbų saugos ir sveikatos 

instrukcijomis ir jų laikytis. 

 

FUNKCIJOS  

 Skyriaus informacijos specialistas vykdo šias funkcijas: 

 dalyvauja rengiant ir įgyvendinant Bibliotekos veiklos viešinimo strategiją bei 

programas; 

 planuoja, organizuoja, koordinuoja ir įgyvendina veiklas bei priemones, 

formuojančias ir skatinančias palankią viešąją nuomonę apie Biblioteką ir 

pristatančias jos veiklą; 

 organizuoja ir įgyvendina medijų ir informacinio raštingumo, neformaliojo švietimo 

veiklas ir priemones gyventojams;  

 administruoja Bibliotekos interneto svetainę: 

 koordinuoja Bibliotekos darbuotojų, kuriančių interneto svetainės turinį, darbą; 

 kontroliuoja interneto svetainės turinį bei jo kokybę, skelbia informaciją; 

 užtikrina reguliarų svetainės pildymą ir informacijos atnaujinimą; 

 teikia siūlymus dėl interneto svetainės tobulinimo; 
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 organizuoja ir įgyvendina Bibliotekos komunikacijos projektus ar kitas programas 

papildomam finansavimui gauti; 

 stebi, analizuoja ir vertina taikomų komunikacijos priemonių efektyvumą ir teikia 

        rekomendacijas, kaip gerinti veiklą; 

 inicijuoja ir dalyvauja atliekant komunikacijos veiklų ir priemonių poveikio 

tyrimus; 

 fotografuoja ir/ar filmuoja Bibliotekos renginius, rengia informaciją, rūpinasi 

renginių ir kita Bibliotekos veiklos sklaida; 

 renka informaciją iš Bibliotekos skyrių ir jos teritorinių  padalinių (filialų) visais 

bibliotekų veiklos klausimais; 

 registruoja Lietuvos integralioje bibliotekų informacinė sistemoje (LIBIS) 

gaunamą spaudą; 

 registruoja lankytojus ir išduotį,  pildo Bendrosios skaityklos el. darbo dienoraštį; 

 aptarnauja Bendrosios skaityklos lankytojus, tvarko skaityklos periodinių leidinių 

fondą; 

 pagal grafiką dirba  Bendrojoje ir Interneto skaitykloje  šeštadieniais; 

 teikia dokumentų kopijavimo ir skenavimo paslaugas; 

 ima pinigus už mokamas paslaugas, atsiskaito su Bibliotekos vartotoju kasos 

aparato      kvitu arba išrašo pinigų paėmimo kvitą, kai kasos aparatas nedirba 

dėl techninių kliūčių; 

 apskaito kasos aparato įplaukas, pildo kasos aparato žurnalą, įneša įplaukas į 

kasą; 

 vykdo metodinę veiklą savo kompetencijos srityje; 

 rengia metodinę ir informacinę medžiagą, mokymo programas, pranešimus, juos 

skaito (vykdo) bibliotekų darbuotojų kvalifikacijos kėlimo renginiuose; 

 organizuoja ir koordinuoja Bibliotekos korupcijos prevencijos veiklą; 

 dalyvauja, Bibliotekos direktoriui pavedus, darbo grupių, komisijų darbe; 

 kelia kvalifikaciją savarankiškai ar dalyvaujant mokymuose. Kvalifikacijos 

tobulinimo renginiuose įgytas žinias taiko praktinėje veikloje; 

 prireikus pavaduoja Skyriaus vedėją ar kitą Skyriaus vyresnįjį bibliotekininką; 

 vykdo laiku ir kokybiškai kitas, šiuose pareiginiuose nuostatuose nenurodytas 

Bibliotekos direktoriaus ir skyriaus vedėjo užduotis, pateiktas  žodžiu ir raštu. 

 
 


