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	PATVIRTINTA

Lietuvos aklųjų bibliotekos direktorės

2019 m. rugsėjo 30 d. įsakymu Nr. 22-VK


LIETUVOS AKLŲJŲ BIBLIOTEKOS
 LEIDYBOS SKYRIAUS

GARSO ĮRAŠŲ OPERATORIAUS
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

1. BENDROSIOS NUOSTATOS
1.1. Šie pareiginiai nuostatai nustato Lietuvos aklųjų bibliotekos (toliau – Biblioteka) Leidybos skyriaus (toliau – Skyrius) Leidybos padalinio (toliau – Padalinys) Garso įrašų operatoriaus kompetenciją, teises, pareigas ir atsakomybę. 

1.2. Garso įrašų operatorius yra kultūros įstaigos darbuotojas, priskiriamas specialistams, nepriklausantiems kultūros ir meno darbuotojams, kurio pareigybės lygis – B ir priskiriamas 4132-ai Duomenų įvesties operatorių grupei.  

1.3. Garso įrašų operatorius yra atsakingas už tinkamą garsinių įrašų, kuriuos įskaito skaitovai, parengimą, Bibliotekos įgarsintų ir garsinamų garsinių leidinių kokybę. 

1.4. Garso įrašų operatorius į darbą yra priimamas ir atleidžiamas Bibliotekos direktoriaus įsakymu. 

1.5. Garso įrašų operatorius yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Skyriaus vedėjui.

1.6. Garso įrašų operatoriaus funkcijas jam nesant darbe, tai yra jo atostogų, nedarbingumo ir komandiruočių metu, vykdo kitą Operatoriaus pareigybę užimantis darbuotojas arba kitas Bibliotekos direktoriaus įsakymu paskirtas darbuotojas.

1.7. Garso įrašų operatorius Operatoriaus funkcijas šiam nesant darbe, tai yra jo atostogų, nedarbingumo ir komandiruočių metu, išskyrus atvejus, kai Bibliotekos direktoriaus įsakymu pavaduoti Operatorių yra paskiriamas kitas darbuotojas. 
1.8. Pareigybės kodas pagal Lietuvos profesijų klasifikatorių: 352108.
2. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

2.1. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos kvalifikacinius reikalavimus:

2.1.1. turėti aukštąjį universitetinį (nebaigtą) arba specialųjį išsilavinimą, humanitarinių studijų srities filologijos krypties išsilavinimą (bakalauro laipsnį) ar atitinkamą išsilavinimą
2.1.2. nepriekaištingai mokėti lietuvių kalbą, įskaitant, tačiau neapsiribojant kirčiavimo taisykles, gimines, įvardžiuotines formas ir linksnius;

2.1.3. mokėti bent vieną užsienio kalbą B1 lygiu: rusų, anglų, prancūzų ar kitą;
2.1.4. gebėti dirbti kompiuterine technine įranga, operacinėmis sistemomis ir taikomosiomis kompiuterinėmis programomis, įskaitant, tačiau neapsiribojant Microsoft Office programų paketu, garso signalų maišikliu (angl. mixer) ir garso įrašymo taikomąja programine įranga;

2.1.5. Turi būti gerai susipažinęs su 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;

2.1.6. gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu taisyklinga lietuvių kalba;

2.1.7. pasižymėti šiomis savybėmis: orientacija į rezultatą, pareigingumu, savarankiškumu, gebėjimu dirbti komandoje, iniciatyvumu, lankstumu. 

3. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3.1. Garso įrašų operatorius, vykdydamas darbo funkcijas, vadovaujasi Lietuvos Respublikos bibliotekų įstatymu ir kitais teisės aktais, Lietuvos bibliotekininkų etikos kodeksu, Bibliotekos nuostatais, vidaus tvarkos taisyklėmis bei kitais vidaus teisės aktais, pareiginiais nuostatais, Bibliotekos direktorės įsakymais ir nurodymais. 
3.2. Garso įrašų operatorius:

3.2.1. tinkamai parengia darbo vietą leidiniams garsinti: nustato tinkamus garso įrašymo įrangos parametrus, atsiradus techniniams ar programinės įrangos gedimams kviečia specialistą jiems pašalinti;

3.2.2. įrašo darymo metu stebi, tikrina, reguliuoja garso įrašymo įrangos parametrus;

3.2.3. seka skaitovo skaitomą tekstą, pastebėjęs netikslumų ar klaidų stabdo skaitovą, informuoja apie padarytą (-as) klaidą (-as), koreguoja garso įrašą;

3.2.4. garso įrašą sudaro atskirose rinkmenose įrašyti ir pagal Bibliotekos pateiktus reikalavimus sudaryti garsiniai skirsniai. Vieną knygos garsinį skirsnį atitinka 30 min. (+ / - 5 min) trukmės garso įrašas; žurnalo skirsnį – vienas straipsnis neatsižvelgiant į įrašo trukmę;

3.2.5. pagal Bibliotekos numatytus nustatymus, aktualų garso įrašą saugo vietinio kompiuterio kietajame diske;

3.2.6. Informuoja Įgarsinimo produktų kokybės koordinatorių ir Leidybos procesų specialistą apie atliktą darbą bei garso įrašą perduoda Leidybos procesų specialistui;

3.2.7. pagal Bibliotekos parengtus metodus tikrina garso įrašus, atradęs klaidų jas ištaiso, jeigu to padaryti neįmanoma, praneša atsakingam Bibliotekos darbuotojui;
3.2.8. Bibliotekos direktoriaus nustatyta tvarka renka statistinius duomenis apie Bibliotekos veiklą, susijusius su Garso įrašų operatoriaus funkcijomis, įskaitant, bet neapsiribojant įrašytų ir išleistų leidinių skaičių, patikrintų leidinių kokybės vertinimą, nustatyta tvarka 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.). Skyriaus vedėjui pagal jo paklausimą Garso įrašų operatoriaus  renkama ir tvarkoma statistinė informacija yra teikiama nedelsiant;

3.2.9. vykdo kitas šiai pareigybei priskirtas ir / ar Bibliotekos direktoriaus, Skyriaus vedėjo  pavestas ir / ar tinkamai atlikti darbo sutartimi sulygtas darbo funkcijas. Bibliotekos direktoriaus ir / ar Skyriaus vedėjo nurodymu Garso įrašų operatorius vykdo kitų asmenų pavestas pareigas ir atsiskaito jiems už šių pareigų tinkamą įvykdymą.
3.3. Garso įrašų operatorius privalo vengti situacijos, kai jo asmeniniai interesai prieštarauja ar gali prieštarauti Bibliotekos interesams, o atsiradus interesų konfliktui, nedelsiant apie tai informuoti Bibliotekos direktorių ir Skyriaus vedėją bei nusišalinti nuo su interesų konfliktu susijusių klausimų koordinavimo.

3.4. Garso įrašų operatorius pagal galimybes privalo kelti savo profesinę kvalifikaciją, gerinti lietuvių ir užsienio kalbų žinias, darbo kompiuteriu įgūdžius.

4. TEISĖS

4.1. Garso įrašų operatorius turi teisę gauti visą informaciją ir priemones, reikalingas tinkamai darbo funkcijoms vykdyti.

4.2. Garso įrašų operatorius turi teisę Skyriaus vedėjui teikti siūlymus, įskaitant, bet neapsiribojant susijusius su techninės ir / ar programinės įrangos atnaujinimu, garso įrašų kokybės vertinimu, tikrinimu, teiki rekomendacijas dėl skaitovų darbo.

5. DRAUDIMAI

5.1. Garso įrašų operatoriui draudžiama pareiginiuose nuostatuose numatytų pareigų ir / ar gautų užduočių atlikimą pavesti kitiems Bibliotekos darbuotojams, išskyrus šių nuostatų 3.2.9. punkte numatytus atvejus;

5.2. Garso įrašų operatoriui draudžiama naudoti darbui skirtas priemones ne pagal jų paskirtį ir / ar asmeniniais tikslais.

6. ATSAKOMYBĖ

6.1. Garso įrašų operatorius atsako už:

6.1.1. tinkamą ir laiku atliekamą pareiginiuose nuostatuose numatytų pareigų ir pavestų užduočių vykdymą;

6.1.2. laiku atliktą ir kokybišką skaitmeninių leidinių apdorojimą;

6.1.3. laiku atliktą ir kokybišką garsinių leidinių kokybės patikrinimą;

6.1.4. darbo sutarties, vidaus darbo tvarkos taisyklių, darbų saugos ir priešgaisrinės saugos instrukcijų, šių nuostatų, Bibliotekos vidaus teisės aktų, taip pat Bibliotekos direktoriaus įsakymų, sprendimų ir nurodymų laikymąsi;

6.1.5. patikėtos informacijos, kuri laikoma Bibliotekos konfidencialia informacija, konfidencialumo išsaugojimą neribotą laikotarpį;

6.1.6. perduotų darbo priemonių ir materialinių vertybių tinkamą naudojimą ir priežiūrą.

6.2. Už pareiginių nuostatų, darbo sutarties, vidaus tvarkos taisyklių, darbų saugos ir priešgaisrinės saugos instrukcijų ir / ar kitų Bibliotekos vidaus teisės aktų, taip pat Bibliotekos direktoriaus nurodymų nesilaikymą ir / ar pažeidimus Operatoriui Darbo kodekso nustatyta tvarka gali būti skiriamos drausminės nuobaudos.

6.3. Garso įrašų operatorius atsako už Bibliotekai padarytą žalą. Žalos atlyginimo tvarką nustato su Garso įrašų operatoriumi sudaryta visiškos materialinės atsakomybės sutartis, o jei ji nesudaryta – Darbo kodeksas. 
7. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

7.1. Garso įrašų operatoriaus pareiginiai nuostatai gali būti keičiami ir / ar pildomi Bibliotekos direktoriaus įsakymu.

7.2. Su pakeistais ir / ar papildytais pareiginiais nuostatais Garso įrašų operatorius supažindinamas pasirašytinai. 
Su pareiginiais nuostatais susipažinau ir su jų turiniu sutinku: 

___________________________________________________________________________

(darbuotojo vardas, pavardė, parašas, data)
