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LIETUVOS AKLŲJŲ BIBLIOTEKOS

INFORMACINIŲ IŠTEKLIŲ SKYRIAUS 

EDUKACINIŲ PROGRAMŲ KURATORIAUS
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS

PAREIGYBĖ

1. Lietuvos aklųjų bibliotekos (toliau – Biblioteka) Informacinių išteklių skyriaus (toliau – Skyrius) edukacinių programų kuratorius yra samdomas pagal darbo sutartį valstybės biudžetinės įstaigos darbuotojas, priskiriamas prie kultūros ir meno darbuotojų, pareigybės grupė – 2622 (Bibliotekininkai ir kiti informacijos specialistai).


2. Pareigybės lygis: A1.
II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:

3.1. Turėti ne žemesnį kaip aukštąjį humanitarinių, socialinių mokslų, vadybos ir menų studijų krypties universitetinį išsilavinimą su magistro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu;
3.2. Būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos įstatymais ir poįstatyminiais aktais, Lietuvos Vyriausybės nutarimais, reglamentuojančiais administracinį darbą, Lietuvos Respublikos bibliotekų įstatymu bei kitais su bibliotekų veikla susijusiais teisės aktais;
3.3. Būti susipažinęs su Bibliotekos valdymo struktūra, vidaus darbo tvarkos taisyklėmis, nuostatais ir kitais Bibliotekos veiklą reglamentuojančiais dokumentais, vadybine informacija;
3.4. Mokėti savarankiškai planuoti, organizuoti ir kontroliuoti savo darbą, išmanyti kultūros, vadybos, bibliotekininkystės pagrindus, nuolat tobulintis bibliotekinių, kultūros procesų bei neįgaliųjų aptarnavimo ir įtraukties į visuomenę srityse, būti susipažinęs su veiklos projektų finansavimo principais, kultūros ir meno sklaidos procesais, mokėti valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informaciją ir rengti išvadas;

3.5. Būti susipažinęs su regiono, šalies ir užsienio bibliotekų ir kultūros įstaigų bei neįgaliųjų organizacijų veiklos kontekstu;

3.6. Išmanyti dokumentų valdymo taisykles, raštvedybos bei teisės aktų rengimo taisykles, gebėti jas taikyti praktiškai;

3.7. Mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

3.8. Gebėti organizuoti kitų darbą, dirbti komandoje, būti komunikabiliam, laikytis tarnybinės etikos pagrindų;

3.9. Mokėti analizuoti ir apibendrinti informaciją, gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;

3.10. Mokėti ne mažiau kaip vieną užsienio kalbą ne žemesniu nei B1 lygiu;

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. Organizuoja Bibliotekos kultūros paslaugų teikimą, rūpinasi teikiamų paslaugų pritaikymu, patrauklumu ir atitikimu tikslinių auditorijų kultūros poreikiams;

4.2. Bendradarbiauja su visų Bibliotekos skyrių, padalinių specialistais, domisi Bibliotekos fondu bei sukaupta metodine medžiaga, moksliniais tyrimais, ieškodamas naujų būdų, priemonių, kaip patraukliai juos pristatyti;

4.3. Teikia mėnesines, ketvirtines, metų (pagal poreikį) veiklos ataskaitas bei darbo planus Skyriaus vedėjui;

4.4. Dalyvauja Bibliotekos direktoriaus sudarytose arba deleguotose darbo grupėse, susirinkimuose, atstovauja Bibliotekai renginiuose;

4.5. Inicijuoja ir rengia Bibliotekos ekspozicijų koncepcijas ir prisideda prie jų rengimo;

4.6. Organizuoja ir vadovauja Bibliotekos ekspozicijų ir parodų rengimo darbams;

4.7. Vykdo projektinio finansavimo fondų paiešką, ruošia paraiškas, administruoja įgyvendinamus projektus, telkia Bibliotekos kolektyvą projektų įgyvendinimui;

4.8. Organizuoja su Bibliotekos veikla susijusius kultūrinius, edukacinius, mokslinius renginius, atlieka renginių vedėjo pareigas ir rūpinasi Bibliotekos teikiamų kultūrinių paslaugų kokybe;

4.9. Rengia ir dalinasi su Komunikacijos ir informacijos skyriumi su Bibliotekos veikla susijusiais informaciniais pranešimais, straipsniais, bendradarbiauja ruošiant, viešinant metodinę medžiagą ir  mokslinius straipsnius;
4.10. Palaiko ryšius su bendradarbiaujančiomis įstaigomis: kultūros, švietimo, jaunimo, verslo, bendruomeninėmis, neįgaliųjų, nevyriausybinėmis organizacijomis;

4.11. Teikia siūlymus Skyriaus vedėjui Bibliotekos veiklos plėtojimo klausimais;

4.12. Nedelsiant informuoja Skyriaus vedėją apie iškilusias problemas;

4.13. Sprendžia operatyvius valdymo klausimus ir priima sprendimus savo kompetencijos ribose;

4.14. Organizuoja edukacines programas bei temines ekskursijas po Biblioteką;

4.15. Administruoja Bibliotekos renginių, edukacinių užsiėmimų, kitų veiklų planavimą;

4.16. Vadovauja Bibliotekos edukacinių programų vertinimo komisijai;

4.17. Saugo konfidencialią Bibliotekos informaciją;

4.18. Pagal galimybes kelia kvalifikacija ir gilina žinias;

4.19. Prireikus pavaduoja kitus Skyriaus darbuotojus;
4.20. Vykdo kitus su darbu susijusius Skyriaus vedėjo ir administracijos nurodymus.

Su pareigybės aprašymu susipažinau ir sutinku:

____________________________________________________________________

(darbuotojo vardas, pavardė, parašas, data)
