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|. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Panevézio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) bibliotekiniy
procesy automatizavimo inzinieriaus pareigybés charakteristika:

1.1. pareigybés grupé — specialistas;

1.2. pareigybés lygis — A2;

1.3. pareigybés paskirtis — uztikrinti kompiuteriniy programy bei kompiuterinés technikos
eksploatavimo priezitirg, nustatyti gedimus, programiniy produkty pritaikymg, jdiegima, metoding
pagalbg Bibliotekos darbuotojams kompiuteriy panaudojimo ir programy eksploatavimo klausimais,
duomeny baziy ir internetinés svetainés priezitira, programings jrangos medziagos, licencijy ir
sertifikaty saugojima.

II. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS UZIMANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos reikalavimus:

2.1. turéti ne Zemesnj kaip auksStesnjjj neuniversitetinj iSsilavinima;

2.2. Bibliotekiniy procesy automatizavimo inzinierius privalo zinoti, iSmanyti ir moketi:

2.2.1. lokalius ir globalius kompiuteriy tinklus;

2.2.2. naujausig informacija apie kompiutering ir programing jrangg, taip pat papildomas
galimybes, skirtas naujos kartos programinei ir techninei jrangai panaudoti galimybes;

2.2.3. kompiuterio darbo ir priezitiros taisykles;

2.2.4. terminologijos, nuorody ir mato vienety valstybinius standartus;

2.2.5. darbo priemoniy paskirtj, jy naudojimo galimybes ir biidus;

2.2.6. veikiancius sglyginius sutrumpinimus;

2.2.7. programy jvedimo ir naudojimosi jomis taisykles;

2.2.8. kompiuterio techninius duomenis, apkrovimo galimybes, kompiuteriy ir biuro jrangos
gedimy ir remonto pagrindus;

2.2.9. gamybos organizavimo, valdymo, vidaus tvarkos pagrindus;

2.2.10. kompiuteriy vartotojy poreikius ir problemas;

2.2.11. operacingés sistemos Microsoft Windows pagrindus;

2.2.12. darbg su Internet servisais: elektroninis pastas; faily persiuntimas; daugialypé
(multimedia) informacija; LIBIS programine jranga; kitomis, bibliotekos legaliai naudojamomis,
programinémis jrangomis;

2.2.13. buti susipazings su Bibliotekos vidaus tvarkos taisyklémis, saugos ir sveikatos
darbe, gaisrinés saugos ir aplinkos apsaugos reikalavimais, jvadiniy elektros skydy, patalpy ir
pagrindiniy kirtikliy vietomis, jvadiniy vandentiekio sklendziy vietomis ir patalpy evakuacijos
schemomis, jy laikytis ir gebéti juos taikyti praktiskai, tiek kiek jie susij¢ su pareigybés funkcijy
vykdymu;

2.2.14. zinoti gaisrinés, greitosios pagalbos telefonus, iSmanyti pirmosios medicininés
pagalbos suteikimo biidus ir priemones bei mokéti suteikti pirmgjg pagalba jvykus nelaimingam
atsitikimui darbe;



2.2.15. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darbg, biiti sgziningam, darbS¢iam
ir pareigingam.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Bibliotekiniy procesy automatizavimo inzinieriaus pareigas uzimantis darbuotojas atlieka
Sias funkcijas:

3.1. jrengia bibliotekoje ir filialuose kompiuterinj tinklg ir jj priziiri;

3.2. rengia kompiutering ir programing jrangg reglamentuojancius dokumentus;

3.3. nustato apdorojamos informacijos apimtj, struktiirg, sprendimo budus;

3.4. jvertina kompiuterio techning jrangg, nustato gedimus, jmasi priemoniy jiems Salinti,
pagal galimybes gedimus Salina;

3.5. savo darbe nenaudoja nelegaliai jsigytos programinés jrangos, o legaliai jsigytos
programinés jrangos nenaudoja neteisétai;

3.6. tvarko bibliotekos duomeny bazes ir programas, prizitiri bibliotekos elektroning
svetaing;

3.7. surenka kompiuteryje reikalingg teksta, grafikus, brézinius, juos sukomponuoja pagal
reikalaujamus matmenis, jveda j kompiuterio atmintj;

3.8. ruosia atskiry informaciniy sistemy, kompiuterizuoty darbo viety, duomeny baziy ir
kompiuteriniy tinkly technines uzduotis, prognozuoja ir sistemina duomenis;

3.9. dirba su programy paleidimais, naujy katalogy kiirimu, byly tvarkymu, dokumenty
struktira, darbo rezimais, nesudétingo dokumento kiirimu (veiksmai su dokumenty bylomis, teksto
paruo$imas, teksto tvarkymas, lenteliy kiarimas, dokumento spausdinimas), archyvuoja LIBIS
programos duomenis;

3.10. vykdo bendrojo naudojimo duomeny baziy formavima, jy priezitira, aktualizavima,
tvarko jy naudojima;

3.11. atlieka apklausa kompiuterinei, orgtechnikai bei medziagoms jsigyti ir pateikia
medZiagg bibliotekos VieSyjy pirkimy komisijai;

3.12. rengia bibliotekos darbuotojy kompiuterizacijos mokymo programas ir organizuoja
mokymus;

3.13. kaupia informacing medziaga kompiuterinés, programinés jrangos naudojimo
klausimais, saugoti programinés jrangos medziaga, licencijas ir sertifikatus;

3.14. vykdo kompiuteriniy darbo viety priezitira, ripinasi profilaktine kompiuterinés
technikos ir programinés jrangos prieziira;

3.15. padeda bibliotekos darbuotojams iSmokti dirbti stacionariniais, personaliniais
kompiuteriais ir panaudoti kompiuterines programas; prizidri ir tobulina haudojamas programas;

3.16. saugo lokaliniy akty nustatytas bibliotekos komercines bei technologines paslaptis;

3.17. ripinasi jrangos uzsakymais i$ tiekéjy, derasi dél geresniy pirkimo salygy;

3.18. organizuoja kompiuterinés jrangos ir materialiniy vertybiy saugojima;

3.19. kontroliuoja lydimyjy dokumenty, krovinio vaztaras¢iy, priémimo — perdavimo akty
teisinguma;

3.20. atlieka visapusiSka bibliotekos kompiuteriy ir jy jrangos aptarnavima;

3.21. atlieka nesudétingus kompiuteriy ir jy jrenginiy remonto darbus. Nepavykus pasalinti
gedimy, kreipiasi | direktoriaus pavaduotojg iikio reikalams ar direktoriy dél kompiuteriy ir jy
irenginiy remonto kitose jmonése;

3.22. nutraukus darbo santykius, jmonei perduoda visa dokumentacija, materialines bei

pinigines 1é8as, visa tai jforminant atskiru perdavimo - priémimo aktu;

3.23. laiku ir kokybiskai vykdo kitas jstatymy ir kity teis€s akty nustatytas funkcijas bei su
Bibliotekos funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobiidzio, Bibliotekos direktoriaus ar direktoriaus
pavaduotojo ikio reikalams pavedimus zodziu ir raStu, susijusius su pareigybés apraSyme
nustatytomis funkcijomis, tam, kad biity jgyvendinti Bibliotekos tikslai.



IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES, PAVALDUMAS IR
ATSKAITOMYBE

4.1 Bibliotekiniy procesy automatizavimo inzinierius, vykdydamas Siame pareigybés
apraSyme nustatytas funkcijas, turi teises ir pareigas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbo
kodekse, Bibliotekos nuostatuose, Bibliotekos vidaus tvarkos taisyklése, kolektyvinéje sutartyje (jei
tokia Bibliotekoje pasirasyta), kituose teisés aktuose, reglamentuojanciuose darbo santykius.

4.2. Bibliotekiniy procesy automatizavimo inzinierius yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas
direktoriaus pavaduotojui ukio reikalams.

4.3. Bibliotekiniy procesy automatizavimo inzinierius asmeniskai atsako:

4.3.1. uz tinkama Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

4.3.2. uz duomeny, rengiamuose dokumentuose, teisinguma;

4.3.3. uz kompiuterinés bei organizacinés technikos, programinés ir sisteminés jrangos ir
medziagy sauguma, kokybe, jy tvarkingg panaudojima bei sandéliavima, priémimg ir iSdavima;

4.3.4. uz informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uz turimos informacijos
konfidencialumg ir naudojima pagal paskirtj Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

4.3.5. uz darbo drausmés ir darbo rezimo, profesinés etikos (dalykinés atmosferos
palaikymo, pagarbaus elgesio su kitais darbuotojais bei Bibliotekos lankytojais standarty ir pan.),
darbo saugos ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy laikymasi.
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