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2020 m. rugsėjo 1 d. įsakymu Nr. 50a-VK


LIETUVOS AKLŲJŲ BIBLIOTEKOS 
LEIDYBOS SKYRIAUS
BIBLIOTEKINIŲ PROCESŲ AUTOMATIZAVIMO INŽINIERIAUS
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS

PAREIGYBĖ

1. Lietuvos aklųjų bibliotekos (toliau – Biblioteka) Leidybos skyriaus (toliau – Skyrius) bibliotekinių procesų automatizavimo inžinierius yra samdomas pagal darbo sutartį valstybės biudžetinės įstaigos darbuotojas, priskiriamas prie kultūros ir meno darbuotojų, pareigybės grupė – 2521 (Duomenų bazių projektuotojai ir administratoriai).
2. Pareigybės lygis: B.

II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
3.1. Turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą, įgytą iki 2009 metų, ar specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą iki 1995 metų; gali būti paskutinio kurso studentas;
3.2. Išmanyti kompiuterio architektūrą, programinės įrangos veikimo principus Windows operacinės sistemos aplinkoje, kompiuterinių tinklų administravimą (TCP/IP V4-V6);
3.3. Gebėti dirbti kompiuterine technine įranga, operacinėmis ir taikomosiomis kompiuterinėmis programomis, įskaitant, bet neapsiribojant, Microsoft Office programiniu paketu, garso signalų maišikliu (angl. mixer) ir garso stiprintuvu, garso įrašymo programine įranga, serverio operacinėmis sistemomis Windows Server 2008 R2, Ubuntu Server, tinklo serveriu Apache, duomenų bazių valdymo sistema MySql, programavimo kalbomis HTML, PHP, JavaScript, turinio tvarkymo sistema Joomla;
3.4.  Išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų norminių teisės aktų, reglamentuojančių autorių teisių bei gretutinių teisių apsaugą, įskaitant, bet neapsiribojant, Autorių teisių ir gretutinių teisių įstatymą, reikalavimus;
3.5. Išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų norminių teisės aktų, reglamentuojančių asmens duomenų apsaugą, įskaitant, bet neapsiribojant, Lietuvos Respublikos asmens duomenų apsaugos įstatymą, reikalavimus;
3.6. Būti susipažinęs su Bibliotekos valdymo struktūra, vidaus darbo tvarkos taisyklėmis, nuostatais ir kitais Bibliotekos veiklą reglamentuojančiais dokumentais, vadybine informacija;

3.7. Mokėti anglų kalbą ne žemesniu nei B1 lygiu;
3.8. Mokėti analizuoti ir apibendrinti informaciją, gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;
3.9. Gebėti savarankiškai planuoti užduočių atlikimo laiką;
3.10. Gebėti dirbti komandoje, laikytis tarnybinės etikos pagrindų;

3.11. Laikytis saugos darbe ir priešgaisrinės saugos reikalavimų.
III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:

4.1. Atlieka Bibliotekos Elektroninės leidinių valdymo informacinės sistemos (toliau – ELVIS) administravimo darbus: registruoja naujus vartotojus, atsakinėja į vartotojų užklausas, kaupia duomenis apie vartotojų pasiūlymus, juos teikia Skyriaus vedėjui;
4.2. Įrengia Bibliotekos darbuotojų kompiuterizuotas vietas ir rūpinasi jų efektyviu veikimu: įdiegia darbui reikalingą techninę ir programinę įrangą, šalina techninės ir programinės įrangos gedimus;
4.3. Užtikrina Bibliotekos tinklo, internetinių ryšių, ELVIS efektyvų darbą: konfigūruoja maršrutizatorių nustatymus, nustato Bibliotekos tinklo, interneto ryšių ir ELVIS techninius ir / ar programinius gedimus ir juos šalina, tiesia naujas interneto linijas;
4.4. Prisideda prie Bibliotekos mokymų vartotojams įgyvendinimo: padeda rengti mokomąją medžiagą, Skyriaus vedėjo pavedimu apdoroja duomenis apie vartotojų poreikį mokymams (apibendrina vartotojų apklausų rezultatus, stebi mokymų lankomumą), veda mokymus vartotojams;
4.5. Rūpinasi, kad darbuotojai efektyviau atliktų darbo užduotis naudodamiesi kompiuterine programine įranga: nuolat stebi rinkoje esančias komercines ir atvirąsias taikomąsias (angl. open source) programas, pagal Bibliotekos darbuotojų paklausimą teikia konsultacijas dėl tam tikros programinės įrangos naudojimo, teikia siūlymus Skyriaus vedėjui dėl darbo užduotims vykdyti reikalingos įrangos atnaujinimo;
4.6. Vykdo Bibliotekos Informacijos išteklių formavimo komisijos patvirtintą DAISY knygų leidybos planą: sinchronizuoja tekstinę informaciją ir garso takelį naudodamasis garso įrašu ir teksto rengykle, įskaitant, bet neapsiribojant, Dolphin Publisher programine įranga, maketuoja leidinį, taiso korektūros klaidas, spendžia kylančias programinės įrangos veikimo problemas;
4.7. Užtikrina sklandų serverių darbą: Skyriaus vedėjo pavedimu kuria, diegia, konfigūruoja serverių programinę įrangą, teikia serverių darbo našumo didinimo pasiūlymus Skyriaus vedėjui, atnaujina operacinę sistemą, jos komponentus ir / ar  taikomąsias programas, vykdo serverių veikimo, pasiekiamumo, klaidų stebėseną ir šalina gedimus, o nesant galimybių pašalinti gedimus, nedelsdamas informuoja Skyriaus vedėją;
4.8. Remdamasis galiojančiais Bibliotekos dokumentais, užtikrina Bibliotekos skaitmeninio turinio teisėtą panaudą: renka ir kaupia duomenis apie neteisėtą turinio panaudą iš interneto informacijos telkinių, juos apibendrina, rengia informaciją apie skaitmeninio turinio panaudos pažeidimus ataskaitoms, siunčia vartotojams pranešimus apie turinio panaudos pažeidimus, identifikavus pažeidimus ir vartotojui neatlikus neteisėtai skelbiamo turinio šalinimo veiksmų blokuoja ELVIS vartotojų paskyras, riboja vartotojų galimybę atlikti tam tikrus veiksmus ELVIS; 
4.9. Bibliotekos direktoriaus nustatyta tvarka renka statistinius duomenis apie Bibliotekos veiklą, susijusius su Bibliotekinių procesų automatizavimo inžinieriaus funkcijomis, įskaitant, bet neapsiribojant, DAISY formatu išleistų dokumentų skaičių, įvykdytų vartotojų mokymų, konsultacijų valandų, dalyvių, renginių skaičių, įvykdytų darbuotojų mokymų ir konsultacijų skaičių, juos tvarko, apdoroja (grupuoja, klasifikuoja ir pan.) bei nustatyta tvarka ir periodiškumu registruoja Bibliotekos tvarkomame statistikos registre arba teikia Skyriaus vedėjui kitu būdu (pildydamas ataskaitas, anketas, klausimynus, formuliarus ir pan.);
4.10. Pateikia metines ir pusmetines atliktų darbų ataskaitas ir reikalingus statistinius duomenis Skyriaus vedėjui;
4.11. Saugo konfidencialią Bibliotekos informaciją;

4.12. Prireikus pavaduoja kitus Skyriaus darbuotojus;

4.13. Pagal galimybes kelia kvalifikaciją ir gilina žinias;

4.14. Vykdo kitus su darbu susijusius Skyriaus vedėjo ir administracijos nurodymus.

Su pareigybės aprašymu susipažinau ir sutinku: 

___________________________________________________________________________

(darbuotojo vardas, pavardė, parašas, data)
