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LIETUVOS AKLŲJŲ BIBLIOTEKOS
LEIDYBOS SKYRIAUS 
MAKETUOTOJO
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I SKYRIUS

PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Lietuvos aklųjų bibliotekos (toliau – Biblioteka) Leidybos skyriaus (toliau – Skyrius) Maketuotojas yra samdomas pagal darbo sutartį valstybės biudžetinės įstaigos darbuotojas, priskiriamas prie kultūros ir meno darbuotojų, pareigybės grupė 2529 (Kitur nepriskirti duomenų bazių ir tinklų specialistai).

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;
3.2. Būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos bibliotekų įstatymu, 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;
3.3. Mokėti dirbti kompiuteriu, įskaitant, bet neapsiribojant, Microsoft Office programiniu paketu, garso įrašymo ir tvarkymo programomis;

3.4. Būti susipažinęs su Bibliotekos valdymo struktūra, vidaus darbo tvarkos taisyklėmis, nuostatais ir kitais Bibliotekos veiklą reglamentuojančiais dokumentais, vadybine informacija;

3.5. Mokėti analizuoti ir apibendrinti informaciją, gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;
3.6. Gebėti savarankiškai planuoti užduočių atlikimo laiką;
3.7. Gebėti dirbti komandoje, laikytis tarnybinės etikos pagrindų;

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

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
4.1. Parengia ir atspausdina reikalingas etiketes garsiniams ir Brailio raštu leidiniams apipavidalinti;
4.2. Užrašo reikiamus duomenis ant kompaktinių diskų;
4.3. Karpo parengtų etikečių maketus ir kartu su diskais sudeda į kompaktinių plokštelių dėžutes;
4.4. Rengia Skyriaus pagamintos produkcijos perdavimo aktus;
4.5. Pagamina nustatytą garsinių leidinių ir kitų formatų leidinių tiražą: gauna įgarsintų leidinių failus, juos glaudina, sukuria ir įrašo pagreitintą kūrinio versiją, įrašo garso įrašų failus į numatytas laikmenas;
4.6. Suskaičiuoja ir informuoja Skyriaus vedėją apie paimtas, sunaudotas ir sugadintas medžiagas, įskaitant, bet neapsiribojant, CD-R, CD-RW, DVD-R, DVD-RW laikmenas;
4.7. Pateikia metines ir pusmetines atliktų darbų ataskaitas ir reikalingus statistinius duomenis Skyriaus vedėjui;

4.8. Saugo konfidencialią Bibliotekos informaciją;
4.9. Prireikus pavaduoja kitus Skyriaus darbuotojus;

4.10. Pagal galimybes kelia kvalifikaciją ir gilina žinias;

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

Su pareigybės aprašymu susipažinau ir sutinku: 

___________________________________________________________________________

(darbuotojo vardas, pavardė, parašas, data)

