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PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Silalés rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau kartu su padaliniais vadinama
Biblioteka) direktoriaus pavaduotojo (iikio veiklai) pareigybe

1.1. pareigybés grupe —I;

1.2. Pareigybeés lygis — A2;

1.3. Pareigybés paskirtis — organizuoti Bibliotekos turto naudojima bei prieZiiirg, remonta,
darbo viety apriipinimg materialinémis vertybémis, energetinio tikio bei aptarnaujancio personalo
darbg, uZtikrinti higienos, darby saugos, prieSgaisrinés apsaugos bei darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimy laikymasi Bibliotekoje.

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

II. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

2.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnjji arba iki 1995 mety jgyta specialyji vidurinj
iSsilavinima, arba vadybininko profesine kvalifikacija;

2.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, Silalés rajono savivaldybés tarybos sprendimus, Silalés rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymus, Bibliotekos direktoriaus jsakymus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius statybos remonto darby ir tikinés veiklos organizavima, materialinj-techninj
apripinima, vieSuosius pirkimus, prieSgaisrine apsauga, darbuotojy sauga ir sveikata, dokumenty
rengimo taisykles, gebéti juos taikyti praktiSkai;

2.3. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

2.4. sklandZiai déstyti mintis ZodZiu ir raStu, gebéti bendrauti;

2.5. mokéti kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas bei teikti
pasitlymus.

III. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Sias pareigas uzimantis darbuotojas:

3.1. organizuoja ir uZtikrina tinkama Bibliotekos apskaitoje esanciy statiniy, patalpy,
transporto priemoniy, elektros, Silumos, vandentiekio ir védinimo ikio, prieSgaisrinés ir apsauginés
signalizacijos, rySio priemoniy, inZineriniy tinkly sistemy ir jrengimy (iSskyrus kompiuterinius
tinklus ir kompiuterine technika) bei kity materialiniy vertybiy naudojima, prieZiiirg ir remonta,
vykdo Bibliotekos teritorijos, pastaty ir patalpy prieZitira pagal higienos normy reikalavimus;



3.2. nustato Bibliotekos materialaus turto poreikj, atlieka jo panaudojimo ir prieZitiros
analize, teikia pasitilymus dél materialiniy vertybiy nusidévéjimo ir tinkamumo toliau naudoti;

3.3. nuolat stebi statiniy konstrukcijy, patalpy bei inZinieriniy jrengimy bei tinkly technine
biikle, dalyvauja vykdant periodines, sezonines bei neeilines apZitiras;

3.4. Bibliotekos direktoriui pavedus, rengia ir teikia ataskaitas apie statiniy eksploatavima ir
prieziira;

3.5. dalyvauja rengiant Bibliotekos sanaudy, susijusiy su ikio prieZiiira ir tkinémis
reikmémis, sgmatos projektus;

3.6. numato Bibliotekos apskaitoje esanciy statiniy, patalpy, energetinio tkio, transporto ir
kity priemoniy eksploatacijos ir remonto metiniy iSlaidy poreikj;
biitinybei, sudaro jy darbo grafikus;

3.8. organizuoja Bibliotekos jrangos, inventoriaus, dokumenty pakrovimo bei iSkrovimo,
baldy montavimo darbus;

3.9. sutartyse su tiekéjais nustatytais terminais fiksuoja elektros, vandens, Silumos skaitikliy
parodymus, pateikia juos atitinkamoms Zinyboms, o gautus apmokéjimo dokumentus perduoda
vyriausiajam finansininkui;

3.10. Bibliotekos direktoriui pavedus, dalyvauja materialiniy vertybiy patikrinimy
komisijose, taip pat atliekant Bibliotekos turto metine ir neeilines inventorizacijas;

3.11. uZtikrina tinkama materialiniy vertybiy apsauga, laikyma ir paskirstyma, Bibliotekos
patalpy apsauga, Bibliotekos direktoriui pavedus — patalpy perdavima saugoti apsaugos tarnybai;

3.12. apripina Bibliotekos darbuotojus kanceliarinémis ir kitomis funkcijy vykdymui
biitinomis priemonémis, o0 aptarnaujantj personalg — darbo jrankiais, jranga ir valymo priemonémis;

3.13. teikia paraiSkas dél prekiy (reprezentaciniy, bibliotekinés jrangos, baldy, tkiniy,
buitiniy, elektros, reikalingy biblioteky remontui, kuro ir pan.), paslaugy (apsaugos, signalizacijy
prieZiiiros, transporto remonto, elektros varzy, gesintuvy patikros ir pan.) ir darby vieSyjy pirkimy
organizavimo bei Bibliotekos direktoriui pavedus juos organizuoja;

3.14. organizuoja prekiy ir (ar) paslaugy jsigijima per centrine perkanciaja ir centrine
vieSyjuy pirkimy organizacijas;

3.15. rengia ir teikia Bibliotekos vieSyjy pirkimy plana;

3.16. jgyvendina darby saugos, prieSgaisrinés apsaugos bei darbuotojy saugos ir sveikatos
norminiy akty nuostatas Bibliotekoje, pildo Bibliotekos darbuotojy saugos ir sveikatos biiklés pasa;

3.17. organizuoja darby vykdyma pagal Bibliotekos techninés prieZitiros Zurnalo jrasus;

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

3.19. organizuoja evakavimo plany parengima, iSkabina juos gerai matomose vietose bei
supazindina su jais darbuotojus;

3.20. rengia Bibliotekos prieSgaisrinés saugos, darby saugos taisykles bei instrukcijas ir
teikia jas Bibliotekos direktoriui tvirtinti;

3.21. instruktuoja Bibliotekos darbuotojus saugos darbe, prieSgaisrinés saugos ir elektros
saugos klausimais bei kontroliuoja saugos ir sveikatos instrukcijy laikymasi;

3.22. sudaro darbuotojy, kuriems privalomai turi biiti tikrinama sveikata, sarasus;

3.23. tiria ir registruoja nelaimingus atsitikimus darbe, kaupia kitus duomenis, susijusius su
darbuotojy sauga ir sveikata darbe;

3.22. apie visus nustatytos tvarkos paZeidimus, gedimus informuoja Bibliotekos direktoriy,
imasi priemoniy jiems pasalinti;



3.23. teikia pasitilymus Bibliotekos direktoriui dél Bibliotekos materialiniy-techniniy
poreikiy tenkinimo, darbo organizavimo, turto valdymo, naudojimo, apsaugos ir kitais Sios
pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais, rengia dokumenty projektus, pagal Sios pareigybés
kompetencija;

3.24. kaupia, sistemina ir saugo dokumentus, susijusius su funkcijy vykdymu pagal
patvirtintg Bibliotekos dokumentacijos plang iki jy perdavimo j Bibliotekos archyva;

3.25. laiku veZza knygy siuntas, biuro jranga ir priemones j paskirties vietas, organizuoja
knygy siunty, makulatiiros, perkamy prekiy bei kity daikty, susijusiy su Bibliotekos veikla,
pakrovimo ir iSkrovimo j automobilj darbus;

3.26. Bibliotekos direktoriui pavedus, atstovauja Bibliotekai valstybinés valdZios ir valdymo
bei savivaldos institucijose ir jstaigose bei kitose jstaigose ir organizacijose;

3.27. dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose, bibliotekos
organizuojamuose renginiuose, bibliotekos direktoriui pavedus, darbo grupiy, komisijy darbe;

3.28. teisés akty nustatyta tvarka nustato specialistui-elektrikui metines veiklos uZduotis,
atlieka jo veiklos vertinimo procediiras, pats dalyvauja savo veiklos vertinime;

3.29. pavaduoja bibliotekos direktoriy jo atostogy, komandiruociy, nedarbingumo
laikotarpiu;

3.30. atlieka einamajq finansy kontrole, suraSo ir (ar) pasiraSo apskaitos dokumentus pagal
Sios pareigybés kompetencija;

3.31.vykdo kitus nenuolatinio pobtidZio Bibliotekos direktoriaus pavedimus susijusius su
Siame pareigybés apraSyme nustatytomis funkcijomis, ZodZiu ir raStu tam, kad bity jgyvendinti
Bibliotekos tikslai;

3.32. vairuoja automobilj tik turédamas su savimi vairuotojo paZzyméjima, automobilio
techninj pasa, techninés apZiiiros talong, privalomosios civilinés atsakomybés draudimo polisg ir
iSduota kelionés lapa.

IV. ATSAKOMYBE

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:

5.1. atsako uzZ Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma, uZz informacijos
saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uZ patikétas materialines vertybes, uZ turimos
informacijos konfidencialumgq ir tikslinj panaudojimq Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka;

SusipaZinau ir sutinku vykdyti:

(Pareigos)

(Parasas)

(Vardas ir pavardeé)
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