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PATVIRTINTA

Lietuvos aklųjų bibliotekos direktorės

2019 m. gruodžio 19 d. įsakymu Nr. 37-VK
LIETUVOS AKLŲJŲ BIBLIOTEKOS
KOMUNIKACIJOS IR INFORMACIJOS SKYRIAUS 
VYRIAUSIOJO INFORMACIJOS SPECIALISTO 
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA
1. Lietuvos aklųjų bibliotekos (toliau – Biblioteka) Komunikacijos ir informacijos skyriaus (toliau – Skyrius) vyriausiasis informacijos specialistas yra samdomas pagal darbo sutartį valstybės biudžetinės įstaigos darbuotojas, priskiriamas kultūros ir meno darbuotojams.
2. Pareigybės grupė – 2421 (vadybos ir organizavimo analitikai)

3. Pareigybės lygis – A2.

4. Pareigybės kodas pagal Lietuvos profesijų klasifikatorių: 262202.
II. PASKIRTIS
5. Vyriausiojo informacijos specialisto pareigybė reikalinga užtikrinti sklandžią Bibliotekos vidinę ir išorinę komunikaciją.
III. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI VYRIAUSIOJO INFORMACIJOS SPECIALISTO PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. ne žemesnis kaip socialinių mokslų srities aukštasis universitetinis išsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu arba socialinių mokslų srities aukštasis koleginis išsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu; 

6.2. gerai išmanyti dokumentų rengimo, tvarkymo bei raštvedybos taisykles;
6.3. žinoti pagrindinius administracinės kalbos ir dalykinio bendravimo su trečiaisiais asmenimis principus; 

6.4. gebėti analizuoti ir apibendrinti informaciją, sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu taisyklinga lietuvių kalba;
6.5. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų norminių teisės aktų, reglamentuojančių bibliotekinės veiklos organizavimą ir valdymą, įskaitant, bet neapsiribojant, Lietuvos Respublikos Bibliotekų įstatymą, reikalavimus;

6.6. 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;
6.7. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų norminių teisės aktų, reglamentuojančių asmens duomenų apsaugą bei visuomenės informavimą, įskaitant, bet neapsiribojant, Lietuvos Respublikos Asmens duomenų apsaugos įstatymą bei Lietuvos Respublikos Visuomenės informavimo įstatymą, reikalavimus;

6.8. išmanyti Bibliotekos nuostatus, valdymo struktūrą ir personalo sudėtį, organizacijos darbuotojų teises ir pareigas;

6.9.   mokėti anglų kalbą B1 lygiu;

6.11. mokėti dirbti kompiuteriu Windows operacinės sistemos aplinkoje, įskaitant, bet neapsiribojant, darbą Microsoft Office biuro programų paketo programomis, naudotis interneto naršyklėmis, paieškos varikliais, taip pat elektroninio pašto programomis;

6.12. pasižymėti šiomis savybėmis: orientacija į rezultatą, pareigingumas, savarankiškumas, gebėjimas dirbti komandoje, iniciatyvumas, lankstumas.
IV. VYRIAUSIOJO INFORMACIJOS SPECIALISTO PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
7. Vyriausiasis informacijos specialistas, 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. 
8. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:

8.1. valdo bibliotekos darbuotojų kvalifikacijos kėlimą: 
8.1.1. einamųjų metų pradžioje iš Skyrių vedėjų surenka informaciją apie bibliotekos darbuotojų mokymų poreikį ir parengia Bibliotekos darbuotojų einamųjų metų kvalifikacijos kėlimo planą;

8.1.2. atsižvelgiant į darbo pobūdį, darbuotojus nuolat informuoja apie įvairių įstaigų ir organizacijų vykdomas mokymų programas, kuriose jie, esant galimybėms, galėtų dalyvauti; 
8.1.3. renka ir kaupia informaciją apie einamaisiais metais LAB atliktą darbuotojų kvalifikacijos kėlimą, rengia kasmetinę darbuotojų kvalifikacijos kėlimo ataskaitą ir ją teikia Bibliotekos administracijai;

8.2. valdo vidinę Bibliotekos komunikaciją: rengia ir perduoda aktualią darbuotojams ir su Bibliotekos veikla susijusią informaciją. Einamosios savaitės pradžioje parengia ir išsiunčia Naujienlaiškį Bibliotekos darbuotojams, kuriame pateikiama darbuotojams aktuali informacija apie bibliotekos vykdomas ir planuojamas vykdyti veiklas;

8.3. įgyvendina LR darbo kodekse numatytas prievoles, kylančias iš darbdavio iniciatyvos, susijusias su Darbo taryba, darbuotojų informavimu ir atlieka kitus veiksmus, nurodytus Kodekse;

8.4. einamųjų metų pradžioje organizuoja Metinių užduočių darbuotojams skyrimą kartu su Skyrių vedėjais parengia metines užduotis, jas suderina su darbuotojais, susistemina ir saugo. Einamųjų metų pabaigoje organizuoja darbuotojų vertinimą. Šias funkcijas įgyvendina taip, kaip tai numato Lietuvos Respublikos valstybės ir savivaldybių įstaigų darbuotojų darbo apmokėjimo ir komisijų narių atlygio už darbą įstatymas;
8.5. Dalyvauja renginių planavimo ir organizavimo procesuose: rengia ir administruoja renginių dalyvių registracijos sąrašus, prisideda prie tikslinės auditorijos atrankos, renginio vietos paruošimo, bendradarbiauja su skyriais, rengiant bendrą renginių planą;
8.6. vykdo Bibliotekos veiklos viešinimą: skelbia informaciją apie Bibliotekos veiklą Bibliotekos tinklalapyje, socialinio tinklo „Facebook“ paskyroje, kuria tekstinį ir vizualinį turinį šiems Bibliotekos informacijos sklaidos kanalams, esant poreikiui rengia pranešimus spaudai apie Bibliotekos veiklą, renginių skelbimus, siunčia kvietimus į renginius suinteresuotosioms Bibliotekos grupėms, viešina Bibliotekos veiklą kitais kanalais, prižiūri LAB padalinių „Facebook“ paskyras;

8.7. nuolat teikia pasiūlymus dėl Bibliotekos veiklos viešinimo Komunikacijos ir informacijos skyriaus vedėjui ir / ar Bibliotekos administracijai;
8.8. atlieka kitus pareigybinę kompetenciją atitinkančius darbus, nenurodytus šiame pareigybės aprašyme, Bibliotekos direktoriaus ir Skyriaus vedėjo pavedimus. 
9. Vyriausiasis informacijos specialistas 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.
10. Vyriausiasis informacijos specialistas privalo nuolat kelti savo profesinę kvalifikaciją, gerinti lietuvių ir užsienio kalbų žinias, tobulinti darbo kompiuteriu įgūdžius.

V. VYRIAUSIOJO INFORMACIJOS SPECIALISTO PAREIGAS

EINANČIO DARBUOTOJO TEISĖS

11. Vyriausiasis informacijos specialistas turi teisę gauti visą informaciją ir priemones, reikalingas tinkamai vykdyti darbo funkcijas.
12. Vyriausiasis informacijos specialistas turi teisę Bibliotekos direktoriui ir Skyriaus vedėjui teikti siūlymus, susijusius su vidinės ir išorinės informacijos viešinimo tobulinimu. 

VI. VYRIAUSIOJO INFORMACIJOS SPECIALISTO PAREIGAS

EINANČIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBĖ

13. Vyriausiasis informacijos specialistas atsako už:

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

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

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

13.4. perduotų darbo priemonių ir materialinių vertybių tinkamą naudojimą ir priežiūrą.
14. 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 Vyriausiajam informacijos specialistui Darbo kodekso nustatyta tvarka gali būti skiriamos drausminės nuobaudos.

15. Vyriausiasis informacijos specialistas atsako už Bibliotekai padarytą žalą. Žalos atlyginimo tvarką nustato su Vyriausiuoju informacijos specialistu sudaryta visiškos materialinės atsakomybės sutartis, o jei ji nesudaryta – Darbo kodeksas.

VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. Vyriausiojo informacijos specialisto pareiginiai nuostatai gali būti keičiami ir / ar pildomi Bibliotekos direktoriaus įsakymu.

17. Su pakeistais ir / ar papildytais pareiginiais nuostatais Vyriausiasis informacijos specialistas supažindinamas pasirašytinai.
18. Vyriausiojo informacijos specialisto funkcijas, jam nesant darbe, tai yra jo atostogų, nedarbingumo ir komandiruočių metu, atlieka Administratorius arba kitas Bibliotekos direktoriaus įsakymu paskirtas darbuotojas.
19. Vyriausiasis informacijos specialistas atlieka Administratoriaus funkcijas, šiam nesant darbe, tai yra jo atostogų, nedarbingumo ir komandiruočių metu, arba kitas Bibliotekos direktoriaus įsakymu paskirtas darbuotojas. 
20. Šias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Komunikacijos ir informacijos skyriaus vedėjui, kai jo nėra – Bibliotekos direktoriui.
_________________
Su pareiginiais nuostatais susipažinau ir su jų turiniu sutinku: 

_________________________________________________

(darbuotojo vardas, pavardė, parašas, data)
