Irena Sventickiené
Zarasy rajono savivaldybés viesosios bibliotekos Ukio skyriaus vedéja

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

turéti ne Zemesnj kaip auk$tgjj universitetinj iSsimokslinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu socialiniy ar technologiniy moksly srityje arba aukstajj koleginj i§simokslinimg su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu socialiniy ar technologiniy moksly srityje;

ne mazesne kaip 2 mety profesinio darbo patirtj, 1 mety vadybinio darbo patirtj;

buti susipazings su Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, iSmanyti Lietuvos Respublikos
jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, Zarasy rajono savivaldybés tarybos
sprendimus, savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymus, VieSosios bibliotekos
direktoriaus jsakymus ir kitus teisés aktus, statybos remonto darby ir iikinés veiklos
organizavimo, materialinio-techninio aprapinimo klausimais, zZinoti apie vieSuosius pirkimus,
prieSgaisring apsauga, civiling saugg, darbuotojy sauga ir sveikata;

iSmanyti rastvedybos taisykles;

mokéti valstybine kalba; sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rastu, gebéti bendrauti;

zinoti asmens duomeny teisinés apsaugos reikalavimus ir nuostatas;

iSmanyti pirmosios medicinos pagalbos suteikimo buidus ir priemones;

turéti darby saugos ir prieSgaisrin€s saugos pazymeéjima;

turéti gerus informacijos paieskos pagrindus, mokéti jvertinti ir analizuoti gautg informacija;
mokéti dirbti kompiuteriu MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer (ar Kitomis
narS§yklémis) programomis.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

planuoja ir organizuoja Ukio skyriaus veiklg, kad skyriaus uzdaviniai ir funkcijos biity
atliekami laiku ir gerai:
paskirsto uzduotis skyriaus darbuotojams, kontroliuoja jy vykdyma;
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v —

darba;

uztikrina reikiama darbo organizavima, darbo drausmg;

skatina skyriaus darbuotojy iniciatyva bei kiekvieno darbuotojo atsakomybe uz jam pavesty
darby vykdyma, jvertina jy teikiamas pastabas ir pasitilymus;

teisés akty nustatyta tvarka vertina skyriaus darbuotojy tarnybing veikla;

teikia pasitlymus Viesosios bibliotekos direktoriui dél skyriaus darbo organizavimo, skyriaus
darbuotojy darbo salygy, darbo planavimo, skatinimo bei drausminimo, kvalifikacijos kélimo
ir mokymo; dél materialiniy-techniniy poreikiy tenkinimo, turto valdymo, naudojimo,
apsaugos ir kitais Sios pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais;

koordinuoja skyriaus veiklg su kitais bibliotekos skyriais;

planuoja, analizuoja, apibendrina veikla, rengia metinius darbo planus ir metines tekstines
darbo ataskaitas ir nustatyta tvarka atsiskaito administracijai:

dalyvauja rengiant VieSosios Bibliotekos sgnaudy, susijusiy su iikio prieziiira ir tkinémis
reikmémis, sgmatos projektus;



numato apskaitoje esanciy statiniy, patalpy, energetinio tikio, transporto ir kity priemoniy
eksploatacijos ir remonto metiniy islaidy poreikj;

rengia tkinio darbo instrukcijas, taisykles, nuostatus, darbo normas ir kitus norminius
dokumentus, juos redaguoja, teikia VieSosios bibliotekos direktoriui tvirtinti;

atsako uz VieSosios bibliotekos materialiniy vertybiy pri€mima, perskai¢iavima, saugojima,
18davimg ir perdavima,

tvarko skyriaus dokumentacija, remiantis VieSosios bibliotekos direktoriaus patvirtintu
dokumentacijos plano ir dokumenty registro sarasu; formuoja dokumenty bylas ir nustatyta
tvarka perduoti jas saugoti j Bibliotekos archyva;

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

viesosios bibliotekos direktoriaus pavedimu pildo su materialiniy vertybiy saugojimu ir
nuraSymu susijusius dokumentus, rengia dokumenty projektus, pagal Sios pareigybés
kompetencija;

apripina VieSosios bibliotekos darbuotojus kanceliarinémis ir kitomis funkcijy vykdymui
blitinomis priemonémis, o aptarnaujant] personala — darbo jrankiais, jranga ir valymo
priemonémis;

organizuoja ir uztikrina tinkamg vieSosios bibliotekos apskaitoje esanciy statiniy, patalpy,
transporto priemoniy, elektros, Silumos, vandentiekio ir oro kondicionavimo, priesgaisrinés ir
apsauginés signalizacijos, rySio priemoniy, inzineriniy tinkly sistemy ir jrengimy bei kity
materialiniy vertybiy naudojima, priezilirg ir remontg;

vykdo viesosios bibliotekos teritorijos, pastaty ir patalpy prieziiirg pagal higienos normy
reikalavimus;

nuolat stebi statiniy konstrukeijy, patalpy bei inZinieriniy jrengimy bei tinkly techning bukle,
dalyvauja vykdant periodines, sezonines bei neeilines apziiiras; VieSosios bibliotekos
direktoriaus pavedimu rengia ir teikia ataskaitas apie statiniy eksploatavimg ir prieziiira;
ripinasi kuro pateikimu teritoriniams struktiiriniams padaliniams pagal poreikj;

dalyvauja materialiniy vertybiy patikrinimy komisijose, taip pat atlickant Bibliotekos turto
meting ir neeilines inventorizacijas;

kontroliuoja materialinio turto apsaugos sistemos biikle, ripinasi savalaikiu remontu.
Viesosios bibliotekos direktoriui pavedus organizuoja patalpy perdavima saugoti apsaugos
tarnybai;

lgyvendina darby saugos, prieSgaisrinés apsaugos, civilinés saugos bei darbuotojy saugos ir
sveikatos norminiy akty nuostatas:

rengia VieSosios bibliotekos prieSgaisrinés saugos, darby saugos taisykles bei instrukcijas ir
teikia jas Bibliotekos direktoriui tvirtinti;

vykdo darbuotojy instruktavima pagal saugos darbe jstatymus ir valstybinés darbo
inspekcijos nurodymus. Tvarko atitinkamg dokumentacija; bei kontroliuoja saugos ir
sveikatos instrukcijy laikymasi;

dalyvauja nelaimingy atsitikimy tyrime, laiku sutvarko reikiamus dokumentus ir pristato juos
valstybinei darbo inspekcijai;

informuoja direktoriy apie darbuotojus, nesilaikanéius saugos darbe;

atsako ir riipinasi, kad kiekvienas jrengimas turéty eksploatacijos taisykles;

kontroliuoja LR véliavos iskélimg valstybiniy §vencéiy metu;

inicijuoja ir organizuoja vieSuosius pirkimus darbams, prekéms, paslaugoms pirkti: rengia
kasmetinius viesyjy pirkimy planus; rengia mazos vertés pirkimy kvietimy paraiskas dél
prekiy (tkiniy, kanceliariniy, buitiniy, elektros, reikalingy biblioteky remontui, kuro, IT
(techning specifikacija rengia bibliotekos IT specialistai), paslaugy (apsaugos, signalizacijy



prieziuros, transporto remonto, elektros varzy, gesintuvy patikros ir pan.) ir darby viesyjy
pirkimy organizavimo, teikia jas tvirtinti vieSosios bibliotekos direktoriui ir kviecia tiekéjus
raStu, zodziu ar per centrinés vieSyjy pirkimy informacing sistemg ar centring perkanciaja
organizacija;

e sudaro sutartis su laiméjusiais ir teikia VieSosios bibliotekos direktoriui patikrinimui ir
tvirtinimui;

e vykdo kitus teisétus VieSosios bibliotekos administracijos pavedimus bei nurodymus,
susijusius su pareigybés funkcijomis tam, kad buty pasiekti VieSosios bibliotekos strateginiai
tikslai.
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