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SILALES RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES APRASYMAS

1. Silalés rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) Bendryjy reikaly
skyriaus (toliau — Skyrius) vedéjo pareigybé, priskiriama prie struktiriniy padaliniy vadovy,
nepriskiriamy kulttiros ir meno darbuotojams.

1.1. Pareigybés lygis — A2;

1.2. Bendryjy reikaly skyriaus ved¢jo pareigybé reikalinga uZztikrinti sklandy Bendryjy
reikaly skyriaus darba: Gikio dalies, vieSyjy pirkimy, finansy, darbo santykiy, asmens duomeny
apsaugos, civilings, prieSgaisrinés ir darbo saugos, dokumenty valdymo srityse;

1.3. Pareigybés pavaldumas — yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Bibliotekos direktoriui.

Il. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

2.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

2.2. turéti ne mazesn¢ kaip 1 mety vadovavimo darbo patirtj;

2.3. buti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
biblioteky jstatymu, VieSyjy pirkimy jstatymu, Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimais,
Lietuvos Respublikos Kultiiros ministro jsakymais ir lokaliniais teisés aktais, Silalés rajono
savivaldybés tarybos sprendimais ir Kitais teisés aktais, biblioteky veiklos organizavimu susijusiais
teisés aktais;

2.4. iSmanyti darbo bei sutarciy teis¢, asmens duomeny apsauga, valstybes turto valdyma,
naudojimg ir disponavimg, darbuotojy sauga ir sveikata reglamentuojancius teisés aktus ir Kitus
teisés aktus, susijusius su kuruojamomis sritimis ir nustatyty funkcijy atlikimu, gebéti juos taikyti
praktiskai;

2.5. savarankiskai organizuoti ir planuoti Skyriaus veikla, komandinj darba, Zinoti
pagrindinius dalykinio bendravimo su treiaisiais asmenimis principus;

2.6. mokéti valdyti, sisteminti, apibendrinti informacijg, analitiSkai jvertinti problemas,
rengti i§vadas, sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

2.7. moketi dirbti kompiuteriu Windows operacinés sistemos aplinkoje, jskaitant, bet
neapsiribojant, darbg Microsoft Office biuro programy paketo programomis, naudotis interneto
narSyklémis, paieskos varikliais, taip pat elektroninio pasto programomis, elektronine viesyjy
pirkimy paslaugos sistema;

2.8. turéti vairuotojo pazymeéjimg (B kategorija).
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I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Uzimantis Sias pareigas darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

3.1. planuoja ir organizuoja Skyriaus darba, jgyvendinant Skyriui pavestas funkcijas, esant
butinybei, sudaro aptarnaujancio personalo (elektriko, valytojy) darbo grafikus;

3.2. nustato uzduotis Skyriaus darbuotojams, kontroliuoja darbo kokybe ir apimtis,
analizuoja, atlieka jy veiklos vertinimo procediiras, pats dalyvauja savo veiklos vertinime;

3.3. teikia pasitlymus ir rekomendacijas Bibliotekos direktoriui dél Bibliotekos
materialiniy-techniniy poreikiy tenkinimo, darbo organizavimo, turto valdymo, naudojimo,
apsaugos, dokumenty valdymo sistemos ir kitais Sios pareigybés kompetencijai priskirtais
Klausimais;

3.4. organizuoja ir uZztikrina tinkamg Bibliotekos apskaitoje esanCiy statiniy, patalpy,
elektros, Silumos, vandentiekio tkio, priesgaisrinés ir apsauginés signalizacijos, ry$io priemoniy,
inzineriniy tinkly sistemy ir jrengimy (iSskyrus kompiuterinius tinklus ir kompiutering technika) bei
kity materialiniy vertybiy naudojima, prieziiirg ir remontg, vykdo Bibliotekos teritorijos, pastaty ir
patalpy priezitirg pagal higienos normy reikalavimus;

3.5. organizuoja Bibliotekos turimy pastaty ir patalpy prieZzitirg, eksploatavimg ir remontag,
rengia, inzineriniy sistemy, patalpy nuomos, panaudos ir kitas sutartis, atlikty darby priémimo
aktus;

3.6. dalyvauja Bibliotekos biudzeto formavimo procese, numato ir teikia Bibliotekos
apskaitoje esanéiy statiniy, patalpy, energetinio tkio, transporto, eksploatacijos, remonto ir kity
priemoniy ir paslaugy iSlaikymui reikalingy metiniy asignavimy poreikj;

3.7. rengia dokumenty projektus, vykdo turto, transporto ir kity materialiniy istekliy
planavima, rengia ir teikia Bibliotekos vieSyjy pirkimy plana, bei jo papildymus;

3.8. teikia paraiSkas dél prekiy (reprezentaciniy, bibliotekinés jrangos, baldy, ikiniy,
buitiniy, elektros, reikalingy biblioteky remontui, kuro ir pan.), paslaugy (apsaugos, signalizacijy
priezilros, transporto remonto, elektros varzy, gesintuvy patikros ir pan.) ir darby vieSyjy pirkimy
organizavimo bei juos organizuoja per centring perkancigja ir centring vieSyjy pirkimy
organizacijas, tvarko ir saugo jy dokumentacija;

3.9. tvarko jam patikéty materialiniy vertybiy apskaita, atsako uz jy teisinga eksploatacija
ir sauguma, nuraSyma, likvidavima, bei apsauga, derina su vyriausigja buhaltere savivaldybés 1ésy
panaudojimg jstatymy nustatyta tvarka;

3.10. sutartyse su tiekéjais nustatytais terminais fiksuoja elektros, vandens, Silumos
skaitikliy parodymus, pateikia juos atitinkamoms zinyboms, gautus apmokéjimo dokumentus
perduoda vyriausiajai buhalterei;

3.11. organizuoja ir kontroliuoja Bibliotekos ir teritoriniy struktiiriniy padaliniy (filialy)
tkio ir bitinomis priemonémis apriipinimg ir valdyma, dokumenty, jrangos, inventoriaus,
makulattros, perkamy prekiy bei kity daikty pakrovimo bei iSkrovimo, baldy montavimo darbus;

3.12. atsako uz bibliotekos prieSgaisring sauga, uztikrina, kad bty laikomasi prieSgaisrine
saugg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy, jgyvendina darby saugos, bei darbuotojy saugos ir
sveikatos norminiy akty nuostatas, pildo Bibliotekos darbuotojy saugos ir sveikatos biklés pasag;

3.13. organizuoja evakavimo plany parengima, iSkabina juos gerai matomose vietose bei
supazindina su jais darbuotojus, instruktuoja Bibliotekos darbuotojus saugos darbe, prieSgaisrinés
saugos ir elektros saugos klausimais bei kontroliuoja saugos ir sveikatos instrukcijy laikymasi;

3.14. sudaro darbuotojy, kuriems privalomai turi buti tikrinama sveikata, sarasus;
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3.15. tiria ir registruoja nelaimingus atsitikimus darbe, kaupia kitus duomenis, susijusius su
darbuotojy sauga ir sveikata darbe;

3.16. vairuoja Bibliotekos tarnybinj transporta, tik turédamas su savimi vairuotojo
pazyme¢jima, automobilio techninj pasa, techninés apzitiros talong, privalomosios civilinés
atsakomybés draudimo polisg ir iSduotg kelionés lapa. Laiku nuveza keleivius, knygy siuntas, biuro
jrangg ir (ar) priemones j paskirties vietg (komandiruotés vietg, struktarinius teritorinius padalinius,
renginius ir kt.), laikantis saugaus eismo reikalavimuy;

3.17. pildo lengvojo automobilio kelionés lapus, bei kitus papildomus dokumentus,
patikrina ir pateikia teisingai uzpildytus vyriausiajam buhalteriui;

3.18. vertina automobilio techning bukle, seka, kaip dirba visi transmisijos agregatai
automobilio prietaisai, automobiliui sugedus, ripinasi gedimo Salinimu, baiggs darbg laiko
automobil] nustatytoje vietoje;

3.19. nustatytu periodu automobilj paruoSia ir pristato techninei apzitirai;

3.20. jvykus nelaimei, nedelsiant kviecia policijg ir jei yra suzeistyjy — greitaja medicinos
pagalba. Jei jmanoma, suteikia pagalbg pats arba pasitelkia kitus, be to, sugedus automobiliui
nurodo darbuotojams, kaip racionaliausiu biidu pasiekti kelionés tiksla, ir apie ivykj praneSa
Bibliotekos direktoriui;

3.21. dalyvauja inventorizuojant Bibliotekos materialines vertybes, uztikrina tinkamg
finansiniy dokumenty tvarkyma;

3.22. atsako uz Skyriaus dokumenty, paskirty pagal Bibliotekos dokumentacijos plana,
saugojimg ir perdavimg administracijai reikiamu laiku;

3.23. pagal kompetencijg atstovauja Bibliotekai savivaldos institucijose ir jstaigose, bei
Kitose jstaigose ir organizacijose;

3.24. dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose,
bibliotekos organizuojamuose renginiuose, nuolatinése ir laikinose darbo grupése;

3.25. pagal kompetencija vykdo kitus su skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio
pobiidzio Bibliotekos direktoriaus pavedimus, pavaduoja direktoriy jo kasmetiniy atostogy,
komandiruoc¢iy ar nedarbingumo laikotarpiu;

3.26. organizuoja ir uztikrina sékmingg dokumenty valdymo sistemos jgyvendinima,
atliecka einamaja finansy kontrole, suraSo ir (ar) pasiraSo apskaitos dokumentus pagal Sios
pareigybés kompetencija;

3.27. uztikrina vartotojy ir darbuotojy asmens duomeny saugojimg ir konfidencialuma,
gaisrinés saugos, darby saugos reikalavimy laikymasi ir civiling saugg bibliotekoje;

3.28. vengia interesy konflikto, kai jo asmeniniai interesai prieStarauja ar gali prieStarauti
Bibliotekos interesams, o jiems atsiradus nedelsiant apie tai informuoti Bibliotekos direktoriy bei
nusisalinti nuo su interesy konfliktu susijusiy klausimy koordinavimo.

IV. TEISES IR ATSAKOMYBES

4. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teises, numatytas Lietuvos Respublikos darbo
kodekse, darbo ir vidaus tvarkos taisyklése ir kituose teisés aktuose, reglamentuojanciuose darbo
santykius.

5. Darbuotojg  pareigas skiria ir i$ jy atleidzia Bibliotekos direktorius.

6. Sias pareigas einantis darbuotojas:
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6.1. atsako uz Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma, uz informacijos
saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymgsi, uz nustatytos kompetencijos virSijimg ir
piktnaudziavimg tarnybine padétimi, uz turimos informacijos konfidencialumg ir tikslinj
panaudojimg Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

6.2. Direktoriaus jsakymy, zodiniy pavedimy, kolegialiy Bibliotekos institucijy sprendimy
ir nutarimy jgyvendinima nurodytais terminais ir jy kokybg;

6.3 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;

.....

nepriekaistingos reputacijos.

SusipaZinau ir sutinku vykdyti:

(Data)

(Parasas)

(Vardas ir pavard¢)



