PATVIRTINTA

Silalés rajono savivaldybés

viesosios bibliotekos direktoriaus

2021 m. geguzés 31 d. jsakymu Nr. [V-13

SILALES RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS
VYRESNIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

. PAREIGYBE

1. Silalés rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) Bendryjy reikaly
skyriaus vyresniojo specialisto pareigybé:

1.1. pareigybés lygis — A2;

1.2. pareigybés paskirtis — vykdyti mokamy paslaugy apskaita, atlikti vartotojo elektroninio
pazyméjimo (bilieto) platintojo funkcijas Bibliotekoje, Bibliotekos prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy
pirkimy procediiry organizavima, vykdyti visy reikiamy duomeny ir dokumenty susijusiy su tkiniy
operacijy registravima, turto apskaita, kasos operacijas;

1.3. vyresnysis specialistas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Bendryjy reikaly skyriaus
vedéjui bei Bibliotekos direktoriui.

II. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

2.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji neuniversitetinj arba jam prilyginta iSsilavinima,
ekonomikos, technologijy ar socialiniy moksly studijy srityje;

2.2. 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, Lietuvos Respublikos vieSojo sektoriaus apskaitos ir finansinés atskaitomybeés
standartus, kasos darbo organizavimo ir kasos operacijy atlikimo taisyklémis; taip pat dokumenty
rengimo taisykles ir teisés akty rengimo rekomendacijas, kiek tai susij¢ nustatyty funkcijy atlikimu,
gebéti juos taikyti praktiskai;

2.3. turéti ne mazesn¢ kaip 1 mety darbo patirti vieSyjy pirkimy srityje ir darbo su
finansinés apskaitos programomis patirtj;

2.4. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba, valdyti informacija, apibrézti
problemas ir numatyti jy sprendimo biidus bei metodus;

2.5. gebéti betarpiskai bendrauti su interesantais, vieSojo ir privataus verslo atstovais
sklandziai déstyti mintis raStu ir ZodZiu;

2.6. mokéti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu, naudotis elektronine
viesyjy pirkimy paslaugos sistema.

II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Sias pareigas einantis darbuotojas:
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3.1. vykdo vartotojo elektroninio pazyméjimo (bilieto) platintojo funkcijas Bibliotekoje;

3.2. vykdo elektroniniy vartotojo pazyméjimy, pinigy priémimo kvity apskaitg ir iSdavima
atsakingiems Bibliotekos padaliniy darbuotojams;

3.3. riipinasi biliety uzsakymu ir jsigijimu i$ bilietus gaminanc¢ios jmongs;

3.4. sutikrina gauty elektroniniy pazymejimy numerius;

3.5. suras$o biliety dingimo ar sugadinimo aktg, praradimo ar sugadinimo atveju;

3.6. organizuoja ir atlieka bibliotekos (leidiniy ir periodikos), prekiy (kanceliariniy ir
kompiuteriy eksploataciniy medziagy, reikalingy biblioteky veiklai), paslaugy (rySiy, interneto,
nuomos ir kt.), kultdriniy paslaugy ( autoriy, atlikéjy ir pan.) ir darby vieSyjy pirkimy procediiras;

3.7. rengia vieSyjy pirkimy dokumentus (skelbimus, kvietimus, tiekéjy apklausos pazymas
ir kt. ) bei jy paaiskinimus;

3.8. derina pirkimo iniciatoriy parengtas paraiSkas, inicijuojancias vieSuosius pirkimus,
kvietimy tiekéjams tekstus, pagal VieSyjy pirkimy jstatymo ir bibliotekos Supaprastinty pirkimy
viesyjy pirkimy taisykliy reikalavimus;

3.9. kartu su vieSyjy pirkimy iniciatoriais derina ir rengia technines specifikacijas, pirkimo
sutarciy projektus;

3.10. teikia metodine pagalbg pirkimy iniciatoriams parenkant pirkimy rasj (prekes,
paslaugos, darbai), nustatant prekiy paskirtj, paslaugy kategorija bei koda pagal Bendrajj vieSyjy
pirkimy Zodyng (BVPZ);

3.11. atlieka vieSojo pirkimo komisijos techninio aptarnavimo funkcijas, raso posédziy
protokolus, rengia praneSimus, kvietimus tiekéjams ir kt.;

3.12. skaiciuoja vykdomy prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy vertes;

3.13. rengia supaprastinty vieSyjy pirkimy taisykliy, vieSojo pirkimo komisijos darbo
reglamento pakeitimy ir kity vidaus dokumenty, reglamentuojanciy vieSuosius pirkimus,
papildymy, pakeitimy projektus;

3.14. registruoja vykdomy viesyjy pirkimy dokumentus, uztikrina jy saugojima;

3.15. direktoriaus pavedimu organizuoja tiekéjy pretenzijy nagrinéjima;

3.16. siekiant uztikrinti informacijos apie vieSuosius pirkimus sklaidg ir vieSumg nuolat
skelbia informacija apie vykdomus ir jau jvykdytus pirkimus, rastu sudarytas sutartis Centringje
vieSyjy pirkimy informacinéje sistemoje, bibliotekos interneto tinklalapyje ir kt. jstatymy nustatyta
tvarka;

3.17. rengia ir teikia VieSyjy pirkimy tarnybai (prireikus ir kitoms institucijoms) teisés akty
nustatyta tvarka ir terminais prekiy, paslaugy ir darby pirkimy ataskaitas, ataskaitas apie sudarytas
ir jvykdytas sutartis, metines vieSyjy pirkimy ir kitas ataskaitas;

3.18. teikia pastabas ir pasitilymus dél direktoriaus jsakymy projekty, susijusiy Su

3.19. seka Viesyjy pirkimy jstatymo, poijstatyminiy teisés akty pasikeitimus vieSyjy
pirkimy srityje ir laiku juos taiko atliekant pirkimy procediiras;

3.20. dalyvauja jstaigos vieSyjy pirkimy planavimo procese;

3.21. kontroliuoja medziagy, prekiy likucius su buhalterijos dokumentais;

3.22. priimant leidinius, knygas sutikrinti jy kiekj ir kaing pagal dokumentus;

3.23. iSraso iSlaidy kompensavimo saskaitas, bei saskaitas faktiiras pagal Bibliotekos
skyriy atsakingy darbuotojy pateiktus paskaic¢iavimo dokumentus (TBA persiuntimai, delspinigiai,
baudos ir kt.);

3.24. iSraSo saskaitas faktiiras uz patalpy nuomg pagal pasiraSytas paslaugy pirkimo-
pardavimo sutartis;
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3.25. rengia reprezentaciniy i$laidy panaudojimo nuraSymo aktus pagal projekty vadovy ar
skyriy vedéjy inicijuotus poreikius, samatas;

3.26. surenka i Bibliotekos padaliniy atsakingy darbuotojy grynuosius pinigus, vykdo
mokamy paslaugy apskaitg ir laikantis kasos darbo taisykliy, atlieka piniginiy 1éSy priémimo bei
iSdavimo, apskaitos ir apsaugos operacijas, iSraso ir pasiraSo kasos pajamy ir iSlaidy orderius bei
kitus kasos operacijy apskaitos dokumentus;

3.27. kasos pajamy ir iSlaidy dokumenty pagrindu pildo kasos knyga, apskai¢iuoja kasos
likutj, tikrina faktiska pinigy sumos atitikimg kasos knygoje uzfiksuotiems liku¢iams, rengia kasos
ataskaitg bei uztikrina ataskaitiniy duomeny teisinguma;

3.28. inesa pinigines léSas j Bibliotekos saskaitas bankuose;

3.29. sudaro, registruoja Bibliotekos sudaromas sutartis su paslaugy tiekéjais, kontroliuoja
sudaromy prekiy, darby ir paslaugy sutarciy teisingumg ir terminus;

3.30. tvarko Bibliotekos materialiojo ir nematerialiojo turto, smulkaus mazavercio
inventoriaus ir medziagy, atsargy ir pajamavimo, nura§ymo ir perkélimo bei grieztos atskaitomybés
blanky apskaita;

3.31. registruoja tkines operacijas, susijusias su Bibliotekos veiklos pajamomis ir
sgnaudomis, apskaitos registruose;

3.32. iSraso apskaitos dokumentus, atitinkanéius Lietuvos Respublikos teisés akty
reikalavimus, jgaliojimus Bibliotekos darbuotojams;

3.33. vyriausiojo buhalterio pavedimu apskai¢iuoja Bibliotekos darbuotojy, darbo
uzmokestj, kasmetines atostogas, iSskaitymus i§ darbo uzmokescio pagal darbuotojy praSymus
(profsgjungos nario mokestj, kaupiamasias jmokas papildomai pensijai ir kt.), iSskaitymus pagal
vykdomuosius raStus, organizuoja jy mokéejimg vadovaujantis teisés akty reikalavimais,
apskaiciuoja darbdavio mokamas ligos pasalpas, motinystés (tévystes), vaiko prieziiiros pasalpas,
organizuoja tinkama jy iSmoké&jima teisés akty nustatyta tvarka. Pildo ir teikia nustatytos formos
praneSimus Valstybinei socialinio draudimo fondo valdybai ir Valstybinei mokesciy inspekcijai;

3.34. kaupia, sistemina, saugo iki perdavimo j Bibliotekos archyvg dokumentus pagal $ios
pareigybés kompetencijg, nustatyta tvarka juos perduoda Bibliotekos archyvui;

3.35.bibliotekos direktoriaus jsakymu gali biiti skiriamas komisijos nariu, atlickant jstaigos
meting turto inventorizacijg, ar struktiiriniy padaliniy fondy patikrinimus;

3.36. dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose,
Bibliotekos renginiuose;

3.37. prie§ nutraukdamas darbo teisinius santykius, perduoda visa dokumentacija,
materialines bei pinigines 1é3as, perdavimo faktas jforminamas perdavimo aktu;

3.38. teisés akty nustatyta tvarka dalyvauja savo veiklos vertinimo procediirose;

3.39. vykdo kitus Bibliotekos direktoriaus, bendryjy reikaly skyriaus vedéjo, vyriausiojo
buhalterio nenuolatinio pobiidZio pavedimus pagal §ios pareigybés kompetencija.

IV. TEISES IR ATSAKOMYBES

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

5. Sias pareigas einantis darbuotojas:



4

5.1. atsako uz Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma, uz jo iSraSyty bei
pasirasyty dokumenty bei juose esan¢iy duomeny tikrumg ir tikinés operacijos teisétuma, tikslinj
panaudojimg Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka,;

5.2. uz tinkamai parengtus dokumenty projektus, atitinkancius Lietuvos Respublikos
viesyjy pirkimy jstatyma;

5.3. uz piniginiy léSy priémimo ir iSdavimo teisingumg, materialiai atsako uz visy jo
priimty pinigy ir numeruoty blanky sauguma;

5.4. Direktoriaus jsakymy, Zodiniy pavedimy, kolegialiy Bibliotekos institucijy sprendimy
ir nutarimy jgyvendinima nurodytais terminais ir jy kokybe;

5.5. 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;

5.6. uz asmens duomeny apsaugos ir konfidencialios informacijos nepaviesinima.

.....

nepriekaistingos reputacijos.

Susipazinau ir sutinku vykdyti:

(Data)

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)



