KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMALI

1. Metodininkas turi Zinoti / mokeéti:

1.1. teisiniy ir norminiy dokumenty, reglamentuojanciy biblioteky veikla,
reikalavimus bei bibliotekininkystés teorijos ir praktikos pagrindus, profesinés literatiiros naujienas;

1.2. Bibliotekos ir jos padaliniy veiklos strategija, tikslus, uzdavinius, darbo turinj bei
organizavima;

1.3. savarankiSkai kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti ir pateikti informacija,
rengti i§vadas ir pasitilymus jvairiais biblioteky veiklos klausimais;

1.4. darbo su vartotojais organizavimo principus ir taisykles, vartotojy aptarnavimo
technologija;

1.5. Bibliotekos IPS organizavimo principus, elektroninio katalogo sudarymo
metodika, informacijos paieskos jvairiuose Saltiniuose (dokumentuose, duomeny bazése, internete)
principus;

1.6. dirbti Lietuvos integralios biblioteky informacinés sistemos (toliau — LIBIS)
Skaitytojy aptarnavimo ir Statistikos programomis;

1.7. rastvedybos pagrindus;

1.8. turéti gerus darbo kompiuteriu jgiidzius, dirbti ,,Microsoft Office* programiniais
paketais, dauginimo ir skenavimo aparatais (privalumas — kompiuterinio rastingumo sertifikatas
ECDL);

1.9. komunikuoti su zmonémis, vadovautis profesinés etikos taisyklémis;

1.10. saugos darbe ir prieSgaisrinés saugos taisykles;

1.11. moketi bent vieng uzsienio kalbg B2 lygiu.

METODININKO FUNKCIJOS

1. Organizuoja rajono savivaldybés viesyjy biblioteky veikla:

1.1. dalyvauja numatant veiklos strategijg ir jos jgyvendinimo biidus;

1.2. surenka i§ Bibliotekos skyriy ir padaliniy mety veiklos planus, sudaro Bibliotekos
mety veiklos plang ir kontroliuoja jo jgyvendinimag;

1.3. vadovaujantis LST ISO standartais ,,Informacija ir dokumentavimas. Tarptautiné
biblioteky statistika“ ir ,,Informacija ir dokumentavimas. Bibliotekos veikos rodikliai* i§
Bibliotekos skyriy ir padaliniy surenka biblioteky veiklos duomenis ir nustatyta tvarka suveda i
LIBIS Lietuvos biblioteky statistikos duomeny baze, suformuoja suvestines statistines ataskaitas ir
jas pagal nustatytg grafikg pateikia Lietuvos nacionalinés Martyno Mazvydo bibliotekos
Bibliotekininkystés centrui;

1.4. raSo rajono savivaldybés viesyjy biblioteky veiklos meting teksting ataskaitg ir ja
nustatyta tvarka pateikia Lietuvos nacionalinei Martyno Mazvydo bibliotekai;

1.5. surenka ir apibendrina informacija Bibliotekos vadovo ataskaitai, kuri nustatyta
tvarka pateikiama Kupiskio rajono savivaldybés tarybai;

1.6. esant reikalui ruosia ir, suderinus su administracija, teikia informacija apie rajono
biblioteky veiklg Lietuvos Respublikos kultiiros ministerijai, Kupiskio rajono savivaldybei,
metodikos centrams ir kitoms suinteresuotoms institucijoms;

1.7. koordinuoja Bibliotekos skyriy ir padaliniy veikla, jy organizuojamus renginius.



2. Organizuoja ir koordinuoja Bibliotekos darbuotojy kompetencijy ugdymo
priemones:

2.1. sudaro darbuotojy kvalifikacijos kélimo plana;

2.2. rengia pasitarimus, seminarus ir kitus mokymus, tvarko jy medziaga;

2.3. ruosia ir skaito praneSimus, pagarsina Lietuvos ir uzsienio biblioteky geraja
patirtj;

2.4. organizuoja iSvykas ] Lietuvos bibliotekas ir kitas dalijimosi geraja patirtimi
priemones;

2.5. konsultuoja biblioteky darbuotojus darbo klausimais; darbuotojams, neturintiems
bibliotekininkystés, komunikacijos ir informacijos moksly i§silavinimo, organizuoja pradinius
mokymus, stazuotes;

2.6. rengia metodines rekomendacijas jvairiais biblioteky veiklos klausimais;

2.7. organizuoja Bibliotekos skyriy ir padaliniy darbo apzitiras ir konkursus.

3. Tvarko ir populiarina bibliotekininkystés literattros fonda, organizuoja Sio fondo
informacinj aparatg:

3.1. uzsako profesing literatiirg, priima naujus dokumentus, pildo fondo bendrosios
apskaitos ir inventoriaus knygas;

3.2. atrenka ir nuraso aktualumg praradusia bibliotekininkystés literatiira;

3.3. apraSo zurnalo ,, Tarp knygy“, naujos profesinés literatiiros leidiniy straipsnius ir
korteles jjungia j bibliotekininkystés kartoteka;

3.4. informuoja biblioteky darbuotojus apie naujus profesinés literatiiros leidinius,
rengia jy apZvalgas pasitarimuose, seminaruose.

4. Vadovauja metodiniam darbui, ji koordinuoja ir kontroliuoja:

4.1. informuoja Bibliotekos skyriy vedéjus, kuriuose padaliniuose reikalinga jy
metodiné pagalba;

4.2. organizuoja metodines i§vykas ] padalinius ir pats ] jas vyksta;

4.2.1. i8vyky metu tikrina padaliniy darba (dokumentacija, plany vykdyma ir kt.),
konsultuoja, domisi anks¢iau duoty jpareigojimy vykdymu;

4.2.2. pildo metodiniy i§vyky registracijos Zurnalg ir sgsiuvinius;

4.2.3. metodines iSvykas aptaria Bibliotekos ir padaliniy darbuotojy pasitarimy metu;

5. Organizuoja mokslinj tiriamajj darba:

5.1. rengia anketas ir kitus biblioteky veiklos tyrimams reikalingus dokumentus;

5.2. koordinuoja rajono bibliotekose vykdomus tyrimus ir apibendrina jy rezultatus;

6. Rupinasi rajono viesyjy biblioteky jvaizdzio formavimu ir veikly vieSinimu:

6.1. raso straipsnius jvairiais biblioteky darbo klausimais tradicinés spaudos
leidiniams ir interneto tinklapiams.

6.2. nustatyta tvarka teikia Bibliotekos interneto svetainés administratoriui informacijg
apie Bibliotekos veikla reglamentuojancius dokumentus, Bibliotekos veiklos planus, atskaitas bei
kt.

7. Dalyvauja darbo grupése rengiant Bibliotekos veikla reglamentuojancius
dokumentus:

7.1. padaliniy nuostatus ir padaliniy darbuotojy pareigybiy apraSymus;

7.2. skyriy nuostatus ir skyriy darbuotojy pareigybiy aprasSymus (kartu su skyriy
vedéjais);



7.3. naudojimosi Biblioteka ir padaliniais taisykles;

7.4. Bibliotekos strateginius planus;

7.5. padaliniuose vykstanciy apziiiry, konkursy nuostatus;

7.6. kitus Bibliotekos vidaus dokumentus.

8. Vykdo savo pareigybiy kompetencijos ribose gautos korespondencijos uzduotis.

9. Raso ir jgyvendina projektus, skirtus padaliniy veiklos efektyvinimui ir inovatyviy
darbo metody diegimui.

10. Prisideda organizuojant literatiiros sklaidai ir kultiros edukacijai skirtus renginius.

11. Vykdo kitus Bibliotekos direktoriaus pavestus darbus susijusius su $ios pareigybés
apraSyme numatytomis funkcijomis, vaduoja direktoriy jam atostogaujant, iSvykus arba sergant.



