PROJEKTS

Pielikums Nr.1
pie darba liguma Nr.
Ropazu novada pasvaldiba Apstiprinu
y E Vangazu pilsétas bibliotékas
VANGAZU PILSETAS
00.00.0000.
2. AMATA NOSAUKUMS: BIBLIOTEKAS 2.1. AMATA STATUSS:
INFORMACIJAS SPECIALISTS DARBINIEKS

3. VANGAZU PILSETAS BIBLIOTEKA

4. PROFESIJAS KODS: 3433 02

5. AMATA SAIME UN LIMENIS: 18.2 11

6. TIESAIS VADITAJS: VANGAZU PILSETAS
BIBLIOTEKAS VADITAJS

FUNKCIONALAIS VADITAJS:
VANGAZU PILSETAS BIBLIOTEKAS
VADITAIS

7. TIEK AIZVIETOTS AR: BIBLIOTEKAS
DARBINIEKU, KURU NORIKO AR
RIKOJUMU

AIZVIETO: AR BIBLIOTEKAS
DARBINIEKU, KURU NORIKO AR
RIKOJUMU

8. IEKSEJA SADARBIBA: ar Vangazu pilsétas
bibliotékas darbiniekiem, Ropazu novada domes
struktiirvienibam

AREJA SADARBIBA:. ar
Starpbiblioteku abonementu (SBA),
bibliotekas lietotajiem, citam
bibliotekam un saistito profesiju
specialistiem

9. AMATA MERKIS:

Organiz&t novadp@tniecibas darbu, veidojot novadpétniecibas materialu datubazi un popularizet
novadpétniecibas materialu krajumu. NodroSinat bibliotékas bibliotekaro, bibliografisko un
informativo funkciju izpildi, taja skaita darbu ar bérniem un jaunieSiem.

10. AMATA PIENAKUMI

PIENAKUMS NOZIMIBA [AMATA
% PIENAKUMU
IZPILDES
STANDARTI
10.1.1. komplektet, strukturét, katalogizet 30
10.1. _ - tradicionalos/iespiestos ~ un  elektroniskos
NOVADPETNIECIBAS |y aterialus par  novadpétniecibu, veidot
DARBA = novadpétniecibas datu bazi (pamatojoties uz
ORGANIZESANA iestades Novadpétniecibas koncepcijas
planosanas dokumentiem);




10.1.2. veikt novadpétniecibas materialu
digitalizésanu, bibliografisko aprakstu
anoteSanu un hipersaiSu pievienoSanu,

10.1.3. veikt novadpétniecibas datu apmainu ar
LNB (ZudusT Latvija);

10.1.4. veidot digitalas kolekcijas;
101.5.sagatavot ~ krajumu  populariz€josu
informaciju, rakstus un veidot izstades
biblioteka, ka ar1 bibliotékas vietnes interneta;
10.1.6. veikt inovativu darba formu ievieSanu
novadp@tniecibas materialu  popularizéSana
(akcijas, konkursi, viktorinas u. c. pasakumi);
10.1.7. sekot lidzi BIS ALISE jaunumiem un
novadpétniecibas digitalizacijas aktualitateém.

10.2. 10.2.1. piedalities bibliotekas darba planosana

BIBLIOTEKAS un organizesana;

DARBA 10.2.2. veikt ikdienas statistisko uzskaiti;

PLANOSANA 10.2.3. izstradat un iesniegt bibliotekas vaditajai
prickslikumus bibliotekas darba uzlaboSanai: 20
10.2.4. planot, organizét un istenot biblioteku,
literatiru  un  lasiSanu  populariz&joSus
pasakumus, taja skaita ari berniem un
jaunieSiem;
10.2.5. piedalities ar iestades darbibu vai
darbibas uzlaboSanu saistitu projektu realizacija;
10.2.6. veikt citus pienakumus p&c darba devgja

noradjjumiem Sava amata kompetences
ietvaros.

10.3. 10.3.1. veikt bibliotekaro, bibliografisko un

BIBLIOTEKAS informativo darbu;

KRAJUMU 10.3.2.parzinat  krajuma  komplekteSanas

ORGANIZESANA UN/|avotus, piedalities bérnu un jauniesu literatiiras

PARVALDISANA iespieddarbu krajuma veidoSana;
10.3.3. veikt b&mu un jaunieSu vajadzibu
izpéti, komplektet, klasificet, apstradat jaunas
gramatas, izslégt no fonda nolietotos un satura
novecojusos dokumentus; 10
10.3.3. sistematizét, klasificét un katalogizet
iespieddarbus  un  citus  informacijas
dokumentus atbilsto$i noteiktiem standartiem;
10.3.4. piedalities  bibliotekas  krajuma
inventarizacijas.

10.4. 10.4.3.parvaldit savas bibliotekas biblioteku

KOPKATALOGU, informacijas sist€ému katalogu;

DATUBAZU UN 10.4.4.sadarboties ar bibliotekas informacijas

DIGITALAS sistémas kopkataloga turétaju; 20

BIBLIOTEKAS 10.4.5.savlaicigi informét kopkataloga turétaju

IZMANTOSANA par tehniskam un saturiskam problémam;

10.4.6.izmantot valsts nozimes un citu
biblioteku kopkatalogus;

10.4.7.izmantot abongtas datubazes, Latvijas




Nacionalo digitalo biblioteku, digitalas
kolekcijas un interneta resursus;

10.4.8.sniegt konsultacijas bibliotekas
lietotajiem  informacijas mekléSana  un
datorprogrammu pielietojuma;

10.4.9.sekot aktualitatem biblioteku nozarg,
veikt  pasakumus  jaunu  informacijas
tehnologiju  ievieSana un  izmanto$ana

biblioteka.
10.5. 10.5.3. veikt bibliotekas lietotaju registraciju -
PAKALPOJUMU bibliotekas informacijas sisttma un manuali;
SNIEGSANA 10.5.4. izsniegt un sanemt no bibliotekas
BIBLIOTEKAS lietotajiem gramatas un citus dokumentus;

LIETOTAJIEM 10.5.5. sniegt informacijas pakalpojumus uz

vietas biblioteka, tieSsaist€ un attalinati,
izmantojot informacijas un komunikacijas
tehnologijas;

10.5.6. meklet, iegut, analiz€t informaciju,
sagatavot mutiskas un rakstiskas uzzinas
bibliotekas lietotajiem;

10.5.7. veikt uzzinu registréSanu, dokumentu
kopeésanu, skanéSanu, literatiiras sarakstu
sastadiSanu;

10.5.8. ickasét naudu par maksas
pakalpojumiem, veikt darbibas ar kases aparatu,
aizpildit elektroniska kases aparata zurnalu,
veikt naudas lidzeklu iemaksu Vangazu
parvaldes kasg;

10.5.9. veicinat bibliotekas lietotaju
medijpratibu un informacijpratibu.

20

11. KOMPETENCES
11.1. | Spgja orientgties bibliote€kzinatnes un informacijas zinatnes attistibas tendences pasaulé un
Latvija.

11.2. [Spgja izmantot informacijas un komunikacijas tehnologiju iespéjas.

11.3. [Spgja veicinat sabiedribas motivaciju biblioteku un informacijas institiciju resursu
izmantoSanai.

11.4. |Spgja veidot jaunus produktus un pakalpojumus, Tstenot projektus un organizet pasakumus.

11.5. |[Spgja datu apstrade ieverot nozares standartus un Autortiesibu likuma prasibas.
11.6. |Etiskums. Lojalitate.
12. PROFESIONALA KVALIFIKACIJA

12.1. IZGLITIBA 12.1.1. augstaka izglitiba bibliotekzinatné un informacija vai
augstaka akademiska vai profesionala izglitiba un
talakizglitibas kursu beigSanas sertifikats biblioteku darba
joma.

12.2. PROFESIONALA PIEREDZE [12.2.1. pieredze bibliotekas bibliotekaro, bibliografisko un




informacionalo funkciju nodroSinasanas joma;
12.2.3.pieredze digitaliz€t, organiz€t un parvaldit bibliot€kas

krajumu;
12.2.4.pieredze lasiSanas veicinasanas un citu pasakumu
organizesana.
12.3. PROFESIONALAS 12.3.1. parzinat Biblioteku likumu un jomai saistoSos
ZINASANAS UN PRASMES normativos aktus;

12.3.2. labas datorprasmes (MS Office, BIS ALISE,
Internets), zinaSanas par biblioteku informacijas
sisttmam;

12.3.3. prasme veidot lietiSku sadarbibu ar kolEgiem,
biblioteku lietotajiem un citu institiciju parstavjiem.

12.4. VISPAREJAS ZINASANAS |12.4.1.labas iemanas darbam ar biroja tehniku un

UN PRASMES: informacijas tehnologijam;

12.4.2. valsts valodas prasme augstakaja limeni un vienas
sveSvalodas prasme;

12.4.3. sp&ja atri novertét situaciju un pienemt pamatotus
lemumus;

12.4.4. izteikta analitiska domasana, precizitate un augsta
atbildibas sajiita;

12.4.5. iniciativa, sp&ja patstavigi organiz&t savu darbu un
stradat komanda.

13. AMATA ATBILDIBA

13.1. par savu pienakumu profesionalu un godpratigu izpildi un darba rezultatiem,;

13.2. par bibliotekas intelektualo, finansu un materialo resursu efekttvu izmantoSanu,

13.3. par higiénas prasibu, civilas aizsardzibas, darba aizsardzibas un ugunsdro$ibas normu
ieveéroSanu biblioteka;

13.4. par korektam attiecibam ar bibliot€kas darbiniekiem un citu institiiciju parstavjiem;

13.5. par sniegtas informacijas savlaicigumu, precizitati un patiesumu;

13.6. par biblioteku lietoSana nodoto pasvaldibas nekustamo IpaSumu nu materialo vértibu
saglabasanu un meérktiecigu izmantoSanu,

13.7. par dokumentu saglabasanu atbilsto$i biblioteka noteiktai kartibai,

13.8. par pieskirto inventaru un pamatlidzekliem;

13.9. ja tiek nodarits tiss kaitéjums vai zaud&jums, atbildiba tiek noteikta likuma paredz&taja
kartiba;

13.10. par darba veikSanu saskana ar LR spéka esoSajiem normativajiem aktiem, paSvaldibas
nolikumu, Vangazu pilsétas bibliotekas nolikumu un amata apraksta noteiktajam
prasibam,

13.11. par vaditaja rikojumu vai noradijumu savlaicigu pildisanu;

13.12. par zaud€jumiem vai nerezultativu darbibu un uzdoto mérku nesasniegsanu, kas radusies
darbinieka darbibas vai bezdarbibas rezultata.

14. AMATA TIESIBAS

14.1.savas kompetences ietvaros un normativajos aktos noteikta kartiba pieprasit no fiziskam un
juridiskam personam, paSvaldibas administracijas un iestazu darbiniekiem nepiecieSamo
informaciju savu pienakumu izpildei;




14.2.iesniegt tieSajam vaditajam priekSlikumus sava darba pilnveidoSanai,

14.3. Sanemt socialas garantijas saskana ar pastavo$o LR likumdoSanu un Ropazu novada
pasvaldibas iek§€jiem normativajiem aktiem;

14.4.sanemt no Darba dev€ja darbu izpildei nepiecieSamo materiali tehnisko bazi (darba vietas
aprikojumu, atbilstoSu inventaru utt.);

14.5 kvalifikacijas celSanas noliika apmekl&t un piedalities kursos, seminaros un cita veida
profesionalo iemanu un pieredzes apgiiSanas pasakumos saskana ar darba devéja noteikto
kartibu un iesp&jam,;

14.6.patstavigi izlemt kompetenc€ esoSos jautajumus.

15. CITA INFORMACIJA

15.1. Beidzoties darba tiesiskajam attiecibam, darba dev€ja noteiktaja kartiba nodot tehniskos
lidzeklus un materialas vertibas.

15.2. lkgad@jais apmaksatais: 4 kalendaras nedgelas.

15.3. Papildatvalinajums: saskana ar Ropazu novada pasvaldibas iek§€jiem normativajiem
aktiem.

VADITAIJS / /

paraksts vards, uzvards datums
DARBINIEKS / /

paraksts vards, uzvards datums




