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LIETUVOS AKLŲJŲ BIBLIOTEKOS
LEIDYBOS SKYRIAUS
BIBLIOTEKOS INFORMACINĖS SISTEMOS 

DUOMENŲ BAZIŲ ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Lietuvos aklųjų bibliotekos, toliau – LAB, Leidybos skyriaus, toliau – Skyrius, Bibliotekos informacinės sistemos duomenų bazių administratorius yra samdomas pagal darbo sutartį valstybės biudžetinės įstaigos darbuotojas priskiriamas prie kultūros ir meno darbuotojų.

1.1. Pareigybės lygis – B
1.2. Pareigybės grupė – 4132 Duomenų įvesties operatorių grupė

1.3. Pareigybės kodas pagal Lietuvos profesijų klasifikatorių: 252102
II. PASKIRTIS

2. Bibliotekos informacinės sistemos duomenų bazių administratoriaus pareigybė reikalinga užtikrinti elektroninių paslaugų administravimą.
III. veiklos sritys
3. Šias pareigas einantis valstybės biudžetinės įstaigos darbuotojas vykdo specialisto funkcijas Lietuvos aklųjų bibliotekoje.
IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
4. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
4.1. Turėti aukštąjį (nebaigtą) arba specialųjį išsilavinimą;
4.2. Būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos bibliotekų įstatymu, kitais bibliotekų veiklą reglamentuojančiais dokumentais;
4.3. Mokėti analizuoti ir apibendrinti informaciją, gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;
4.4. Mokėti dirbti kompiuterinėmis programomis, įskaitant, bet neapsiribojant, Microsoft Office programiniu paketu, teksto maketavimo programomis, LIBIS sistema ir jos posistemiais;
4.5 Mokėti bent vieną užsienio kalbą (rusų, anglų, vokiečių ar kitą) B1 lygiu;
4.6. Gebėti dirbti komandoje, laikytis tarnybinės etikos pagrindų;
4.7. Susipažinti su LAB nuostatais ir laikytis vidaus tvarkos taisyklių;
4.8. Laikytis saugos darbe ir priešgaisrinės saugos reikalavimų.
V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
5.1. Administruoja Elektroninių leidinių valdymo informacinę sistemą (ELVIS):
5.1.1. kelia skaitmeninius dokumentus į sistemą,
5.1.2. kelia aktualią informaciją,
5.1.3. konsultuoja vartotojus, atsako į užklausas (naudojimosi / bibliotekiniais klausimais),
5.1.4. registruoja naujus vartotojus;

5.2. Administruoja Lietuvos intergralią bibliotekų informacijos sistemą (LIBIS):
5.2.1. užtikrina korektišką LIBIS programų veikimą ir naudojimą,
5.2.2. konsultuoja LAB darbuotojus aktualiais LIBIS naudojimosi klausimais,
5.2.3. sprendžia iškilusias problemas kartu su LIBIS centru ir administruojančia įmone,
5.2.4. eksportuoja duomenis į LIBIS katalogą einamajai bibliografijai;
5.3. Administruoja LAB internetinę svetainę:
5.3.1. prižiūri ir užtikrina sklandų svetainės veikimą,
5.3.2. kelia aktualią informaciją;
5.4. Administruoja LAB darbuotojų elektroninį paštą;

5.5. Maketuoja LAB informacinius leidinius:

5.5.1. „Mūsų knygos“,

5.5.2. garsinių knygų lietuvių kalba metinį katalogą,

5.5.3. garsinių knygų lietuvių kalba, perrašytų į skaitmeninį formatą, metinį katalogą,

5.5.4. Brailio knygų lietuvių kalba metinį katalogą,
5.5.5. Prireikus maketuoja kitus LAB informacinius leidinius;

5.6. Apipavidalina LAB leidinius Brailio raštu;

5.7. Skyriaus vedėjo pavedimu pavaduoja kitus Skyriaus darbuotojus;
5.8. Pateikia pusmečio atliktų darbų ataskaitas;
5.9. Pagal galimybes kelia kvalifikaciją ir gilina žinias;
5.10. Administruoja informacijos pateikimą vartotojams trumposiomis žinutėmis, el. paštu, skambučiu;

5.11. Vykdo kitus su darbu susijusius Skyriaus vedėjo ir administracijos nurodymus.
VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

6. Šias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedėjui.

VII. DRAUDIMAI

7.1. Šias pareigas einančiam darbuotojui draudžiama pereiginiuose nuostatuose numatytų pareigų ir / ar gautų užduočių atlikimą pavesti kitiems LAB darbuotojams išskyrus 5.11. punkte nurodytais atvejais.

VIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
8.1. Bibliotekos informacinės sistemos duomenų bazių administratoriaus pareiginiai nuostatai gali būti keičiami ir / ar pildomi Bibliotekos direktoriaus įsakymu.

8.2. Su pakeistais ir / ar papildytais pareiginiais nuostatais Bibliotekos informacinės sistemos duomenų bazių administratorius supažindinamas pasirašytinai. 

Su pareiginiais nuostatais susipažinau ir su jų turiniu sutinku: 

___________________________________________________________________________

(darbuotojo vardas, pavardė, parašas, data)

