	
	
	PATVIRTINTA

Lietuvos aklųjų bibliotekos direktorės 2019 m. rugsėjo 30 d. įsakymu Nr. 22-VK


LEIDYBOS SKYRIAUS
ĮGARSINIMO PRODUKTŲ  KOKYBĖS KOORDINATORIAUS
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

1. BENDROSIOS  NUOSTATOS

1.1. Šie pareiginiai nuostatai nustato Lietuvos aklųjų bibliotekos, toliau – Biblioteka, Leidybos skyriaus, toliau – Skyrius, Įgarsinimo produktų kokybės koordinatoriaus kompetenciją, teises, pareigas ir atsakomybę. 
1.2. Įgarsinimo produktų kokybės koordinatoriaus yra kultūros įstaigos darbuotojas, priskiriamas kultūros ir meno darbuotojams, kurio pareigybės lygis – A2 ir priskiriamas 242-ai Administravimo specialistų pareigybių grupei.  
1.3. Įgarsinimo produktų kokybės koordinatoriaus yra atsakingas už leidinių įgarsinimo organizavimą, koordinavimą, kokybės priežiūrą, savanorių darbo organizavimą, koordinavimą ir kokybės priežiūrą leidinių įgarsinimo srityje. 

1.4. Įgarsinimo produktų kokybės koordinatoriaus į darbą yra priimamas ir atleidžiamas Bibliotekos direktoriaus įsakymu. 

1.5. Įgarsinimo produktų kokybės koordinatoriaus yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Skyriaus vadovui.

1.6. Įgarsinimo produktų kokybės koordinatoriaus funkcijas, jam nesant darbe, tai yra jo atostogų, nedarbingumo ir komandiruočių metu, vykdo Vyresnioji bibliotekininkė arba kitas Skyriaus vadovo siūlymu Bibliotekos direktoriaus įsakymu paskirtas Skyriaus darbuotojas. 
1.7. Įgarsinimo produktų kokybės koordinatoriaus atlieka Leidinių apipavidalintojo funkcijas, šiam nesant darbe, tai yra jo atostogų, nedarbingumo ir komandiruočių metu, išskyrus atvejus, kai Bibliotekos direktoriaus įsakymu pavaduoti Leidinių apipavidalintoją yra paskiriamas kitas Skyriaus darbuotojas. 

2. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI
2.1. Įgarsinimo produktų kokybės koordinatoriaus turi atitikti šiuos kvalifikacinius reikalavimus:

2.1.1. turėti aukštąjį universitetinį ar jam prilygintą socialinių mokslų studijų srities verslo ir vadybos krypties išsilavinimą (bakalauro kvalifikacinį laipsnį) arba aukštąjį universitetinį ar jam prilygintą socialinių mokslų studijų srities kitos krypties išsilavinimą (bakalauro kvalifikacinį laipsnį) ir ne mažiau kaip 1 (vienerių) metų savanorystės projektų valdymo patirtį;
2.1.2. gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu taisyklinga lietuvių kalba;

2.1.3. mokėti bent vieną užsienio kalbą (anglų, vokiečių arba rusų) B1 lygiu;

2.1.4. žinoti pagrindinius administracinės kalbos ir dalykinio bendravimo su trečiaisiais asmenimis principus;

2.1.5. gerai išmanyti dokumentų rengimo ir tvarkymo bei raštvedybos taisykles;

2.1.6. išmanyti darbo motyvacijos formas ir metodus bei gebėti juos taikyti;
2.1.7. labai gerai išmanyti darbą garso įrašymo, saugojimo ir įgarsinimo technine bei programine įranga, įskaitant, bet neapsiribojant, darbą kompiuterine programa Adobe Audition ir garsinių signalų maišikliu;

2.1.8. mokėti dirbti kompiuteriu, įskaitant, bet neapsiribojant, planšetinį kompiuterį, Windows operacinės sistemos aplinkoje, įskaitant, bet neapsiribojant, darbą Microsoft Office biuro programų paketo programomis, knygų skaityklėmis, ir naudotis interneto naršyklėmis, paieškos sistemomis, taip pat elektroninio pašto programomis;
2.1.9. išmanyti garsinių leidinių leidybos organizavimo tvarką, gebėti savarankiškai planuoti bei koordinuoti leidinių įgarsinimo procesus;
2.1.10. gebėti tikrinti ir vertinti skaitovų – savanorių žinių bei gebėjimų lygį, tinkamai parinkti jų vertinimo metodus ir kriterijus; 
2.1.11. gebėti kokybiškai, aiškiai ir suprantamai perteikti informaciją ne specialistų auditorijai, parinkti įvairaus amžiaus grupėms tinkamas komunikacijos priemones bei mokymo metodus; 
2.1.12. 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;

2.1.13. pasižymėti šiomis savybėmis: orientacija į rezultatą, pareigingumas, savarankiškumas, gebėjimas dirbti komandoje, iniciatyvumas, lankstumas. 

3. PAREIGYBIŲ APRAŠYMAS

3.1. 
Įgarsinimo produktų kokybės koordinatoriaus, vykdydamas darbo funkcijas, vadovaujasi Lietuvos Respublikos bibliotekų įstatymu ir kitais teisės aktais, Lietuvos bibliotekininkų etikos kodeksu, Bibliotekos ir Skyriaus nuostatais, vidaus tvarkos taisyklėmis bei kitais vidaus teisės aktais, pareiginiais nuostatais, Bibliotekos direktorės įsakymais ir Skyriaus vedėjo nurodymais. 

3.2. Įgarsinimo produktų kokybės koordinatoriaus:

3.2.1. dalyvauja viešinant savanorystės programą: rengia informaciją Bibliotekos interneto tinklalapiui ir pranešimus spaudai, taip pat kitiems Bibliotekos struktūriniams padaliniams teikia viešajai informacijai parengti reikalingą medžiagą;
3.2.2. rengia skaitovų – savanorių konkursų sąlygas;
3.2.3. rengia skaitovų konkursų sąlygas, derina jas su Bibliotekos Administracija;
3.2.4. pagal Bibliotekos Administracijos patvirtintas konkursų sąlygas organizuoja skaitovų ir skaitovų – savanorių konkursus ir vykdo jų atranką;

3.2.5. rengia sutarčių su skaitovais – savanoriais projektus;
3.2.6. rengia sutarčių su skaitovais projektus, derina juos su Bibliotekos Administracija ir teikia pasirašyti Bibliotekos direktoriui;
3.2.7. administruoja su skaitovais ir skaitovais – savanoriais sudarytas sutartis dėl leidinių įgarsinimo ir koordinuoja bei kontroliuoja jų vykdymą;

3.2.8. supažindina skaitovus ir skaitovus – savanorius su leidinių įgarsinimo tvarka ir taisyklėmis, taip pat leidinių įgarsinimo kokybei keliamais reikalavimais;

3.2.9. apmoko skaitovus ir skaitovus – savanorius dirbti garso įrašymo, saugojimo ir įgarsinimo technine bei programine įranga;

3.2.10. veda mokymus skirtingų žinių bei gebėjimų lygių skaitovams – savanoriams;
3.2.11. sudaro ir nuolat atnaujina skaitovų ir skaitovų – savanorių duomenų bazę;

3.2.12. organizuoja leidinių įgarsinimo darbus: planuoja skaitovų ir skaitovų – savanorių darbą ir administruoja leidinių garsinimo tvarkaraščius,  skirsto leidinius,  apskaito darbo krūvį, prižiūri darbų kokybę. Leidinių įgarsinimas turi būti organizuojamas, laikantis Skyriaus vadovo nustatytų terminų bei Informacijos išteklių formavimo komisijos sudarytų garsinimo rekomendacijų; 
3.2.13. pagal Bibliotekos direktorės patvirtintus leidinių įgarsinimo įkainius apskaičiuoja skaitovams už įgarsintą leidinį ir / ar jo dalį mokėtino atlyginimo dydį;

3.2.14. administruoja leidinių garsinimo tvarkaraščius ir teikia pastabas dėl garsinimo studijų užimtumo;
3.2.15. generuoja savanorių motyvavimo idėjas bei taiko motyvavimo priemones;  
3.2.16. atlieka garsinamų ir / ar įgarsintų leidinių įgarsinimo kokybės vertinimą, skaitovams ir skaitovams – savanoriams teikia pastabas dėl įgarsinimo kokybės, o Skyriaus vadovui – dėl organizacinių bei techninių įgarsinimo kokybės gerinimo priemonių;

3.2.17. organizuoja įgarsintų leidinių perdavimo – priėmimo procedūras, nesant nustatytų įgarsinimo kokybės trūkumų ar skaitovams ar skaitovams – savanoriams juos ištaisius, perduoda Padalinio Specialistui įgarsintą leidinį. Leidinių kokybei esant nepatenkinamai, organizuoja papildomus mokymus ar teikia Skyriaus vadovui pasiūlymą nutraukti sutartį su skaitovu ar skaitovu – savanoriu;

3.2.18. užtikrina, kad autorių teisių ir / ar gretutinių teisių objektų naudojimas atitiktų teisės aktų reikalavimus; 

3.2.19. sprendžia leidinių garsinimo procese iškilusias problemas;

3.2.20. Skyriaus vedėjo pavedimu rengia metines, pusmetines, ketvirtines ir / ar mėnesines veiklos ataskaitas;

3.2.21. Bibliotekos direktoriaus nustatyta tvarka renka statistinius duomenis apie Bibliotekos veiklą, susijusius su Įgarsinimo produktų kokybės koordinatoriaus funkcijomis, įskaitant, bet neapsiribojant, skaitovus, skaitovus – savanorius, įgarsintus leidinius, garsinių leidinių leidybą, informacinių technologijų naudojimą, juos tvarko, apdoroja (grupuoja, klasifikuoja ir pan.) bei nustatyta tvarka ir periodiškumu registruoja Bibliotekos tvarkomame statistikos registre arba teikia Skyriauso vadovui kitu būdu (pildydamas ataskaitas, anketas, klausimynus, formuliarus ir pan.). Skyriaus vadovui pagal jo paklausimus Įgarsinimo produktų kokybės koordinatoriaus renkama ir tvarkoma statistinė informacija yra teikiama nedelsiant;

3.2.22. Skyriaus vedėjui pagal jo paklausimus nedelsiant teikia informaciją apie savo veiklą, skaitovų ir / ar skaitovų – savanorių darbą ir / ar įgarsintus arba garsinamus leidinius;

3.2.23. saugo konfidencialią Bibliotekos informaciją ir skaitovų ir skaitovų – savanorių asmens duomenų paslaptį;
3.2.24. laikosi vidaus tvarkos taisyklių ir darbų saugos ir priešgaisrinės saugos instrukcijų;

3.2.25. vykdo kitas šiai pareigybei priskirtas ir / ar Bibliotekos direktoriaus, Skyriaus vedėjo pavestas ir / ar tinkamai atlikti darbo sutartimi sulygtas darbo funkcijas reikalingas pareigas. Bibliotekos direktoriaus ar Skyriaus vedėjo nurodymu Įgarsinimo produktų kokybės koordinatoriaus vykdo kitų asmenų pavestas pareigas ir atsiskaito jiems už šių pareigų tinkamą įvykdymą.  
3.3. Įgarsinimo produktų kokybės koordinatoriaus 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. Įgarsinimo produktų kokybės koordinatoriaus privalo nuolat kelti savo profesinę kvalifikaciją, gerinti lietuvių ir užsienio kalbų žinias, tobulinti darbo kompiuteriu įgūdžius.

4. TEISĖS

4.1. Įgarsinimo produktų kokybės koordinatoriaus turi teisę gauti visą informaciją ir priemones, reikalingas tinkamai vykdyti darbo funkcijas.

4.2. Įgarsinimo produktų kokybės koordinatoriaus turi teisę Skyriaus vedėjui teikti siūlymus, susijusius su skaitovų. skaitovų – savanorių atrankos ir / ar veiklos efektyvumo didinimu, kokybės gerinimu, motyvavimu ir / ar įgarsinimo procesų optimizavimu. 

5. DRAUDIMAI

5.1. Vyriausiajam specialistui draudžiama pereiginiuose nuostatuose numatytų pareigų ir / ar gautų užduočių atlikimą pavesti kitiems Bibliotekos darbuotojams išskyrus 3.2.25. punkte nurodytais atvejais.
6. ATSAKOMYBĖ

6.1. Įgarsinimo produktų kokybės koordinatoriaus atsako už:

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

6.1.2. tinkamą skaitovų ir skaitovų – savanorių darbo organizavimą;  

6.1.3. leidinių įgarsinimo kokybę;
6.1.4. planinių, užsakomųjų ir projektinių leidinių įgarsinimą nustatytais terminais;
6.1.5. 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;

6.1.6. patikėtos informacijos, kuri laikoma Bibliotekos konfidencialia informacija ir kuri sudaro skaitovų – savanorių asmens duomenų paslaptį, konfidencialumo išsaugojimą neribotą laikotarpį;

6.1.7. 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, Skyriaus vedėjo nurodymų nesilaikymą ir / ar pažeidimus Įgarsinimo produktų kokybės koordinatoriaus Darbo kodekso nustatyta tvarka gali būti skiriamos drausminės nuobaudos.

6.3. Vyriausiasis specialistas atsako už Bibliotekai padarytą žalą. Žalos atlyginimo tvarką nustato su Įgarsinimo produktų kokybės koordinatoriumi sudaryta visiškos materialinės atsakomybės sutartis, o jei ji nesudaryta – Darbo kodeksas. 

7. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

7.1. Įgarsinimo produktų kokybės koordinatoriaus pareiginiai nuostatai gali būti keičiami ir / ar pildomi Bibliotekos direktoriaus įsakymu.

7.2. Su pakeistais ir / ar papildytais pareiginiais nuostatais Įgarsinimo produktų kokybės koordinatoriaus supažindinamas pasirašytinai. 

Su pareiginiais nuostatais susipažinau ir su jų turiniu sutinku: 

___________________________________________________________________________

(darbuotojo vardas, pavardė, parašas, data)

4

