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VILKAVISKIO RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
UKIO IR BENDROJO PADALINIO VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1.1. Vilkaviskio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau kartu su padaliniais
vadinama Biblioteka) tikio ir bendrojo padalinio vedéjo pareigybés charakteristika:

1.1.1. pareigybés grupé — strukturiniy padaliniy vadovai,

1.1.2. pareigybés lygis — A2;

1.1.3. pareigybés paskirtis —organizuoti Bibliotekoje atliekamas tkines operacijas, jas
planuoti, rapintis turto saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu, darbo viety apriipinimu materialinémis
vertybémis (vieSyjy pirkimy organizavimg), uztikrinti ir prizitiréti tiesiogiai pavaldaus tkinio -
pagalbinio personalo darbg. Uztikrinti higienos, darby saugos, gaisrinés saugos bei darbuotojy
saugos ir sveikatos reikalavimy laikymasi Bibliotekoje;

1.1.4. Darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Bibliotekos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

2.1.1. butinas ne zemesnis kaip aukstasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija arba aukstasis koleginis
18silavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte auk$tojo mokslo
kvalifikacija ir turéti ne mazesng kaip 2 mety vadovaujamo darbo patirtj;

2.1.2. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

2.1.3. sklandZiai déstyti mintis ZodZiu ir rastu, gebéti bendrauti;

2.1.4. mokéti kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas bei
teikti pasitilymus.

2.2. Ukio ir bendrojo padalinio vedéjas privalo vadovautis:

2.2.1. LR jstatymais ir pojstatyminiais aktais, LR Vyriausybés nutarimais ir Kitais
Lietuvos Respublikoje galiojan¢iais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy
veikla, darbo santykius, darbuotojy sauga ir sveikata, gaisring sauga, Vilkaviskio rajono
savivaldybés tarybos sprendimais, administracijos direktoriaus jsakymais, reglamentuojanciais
materialiniy vertybiy, inventoriaus jsigijima, apskaita, nuraSyma;

2.2.2. Bibliotekos vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

2.2.3. darbo sutartimi;

2.2.4. §iuo pareigybés aprasymu;

2.2.5. darbo saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos instrukcijomis;

2.2.6. kitais Bibliotekos dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis
ir pan.).

2.3. Ukio ir bendrojo padalinio vedéjas turi Zinoti ir iSmanyti:

2.3.1. Bibliotekos teritorijos priezitiros tvarka;

2.3.2. Bibliotekos pastaty ir visy patalpy bei inventoriaus naudojimo ir prieziiiros taisykles;

2.3.3. higienos normas ir taisykles.



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3.1. Sias pareigas uzimantis darbuotojas:

3.1.1. organizuoja ir prizitri Bibliotekos aptarnaujancio personalo (darbininko, vairuotojo,
naudojami, kad Bibliotekos tikis funkcionuoty nesukeldamas Bibliotekos veiklos sutrikimy;

3.1.2. organizuoja ir uztikrina tinkamg Bibliotekos apskaitoje esanciy statiniy, patalpy,
transporto priemoniy, elektros, $ilumos, vandentiekio ir védinimo tikio, prieSgaisrinés ir apsauginés
signalizacijos, rySio priemoniy bei kity materialiniy vertybiy naudojimg, prieziiirg ir remonta,
vykdo Bibliotekos teritorijos, pastaty ir patalpy prieziiira pagal higienos normy reikalavimus,
dalyvauja atliekant statiniy periodines bei neeilines apziiiras, pildo statinio techninés priezitiros
Zurnalg,

3.1.3. nustato Bibliotekos materialaus turto poreikj, atlicka jo panaudojimo ir priezitiros
analizg, teikia pasitilymus dél materialiniy vertybiy nusidévéjimo ir tinkamumo toliau naudoti,
koordinuoja nusidévéjusio ir netinkamo naudoti inventoriaus nurasyma, vykdo nuraSyto turto
likvidavima,

3.1.4. rengia ir teikia ataskaitas apie Bibliotekos statiniy eksploatavimg ir prieZiiirg;

3.1.5. registruoja panaudos ar patikéjimy teise perimtas patalpas, skirtas Bibliotekos filialy
veiklai, valstybinéje jmonéje Registry centras;

3.1.6. dalyvauja rengiant Bibliotekos sgnaudy, susijusiy su tkio priezitra ir tkinémis
reikmémis, sagmatos projektus;

3.1.7. numato Bibliotekos apskaitoje esanciy statiniy, patalpy, energetinio tikio, transporto ir
kity priemoniy eksploatacijos ir remonto metiniy iSlaidy poreikj;

3.1.8. organizuoja Bibliotekos jrangos, inventoriaus, dokumenty pakrovimo bei i§krovimo,
baldy montavimo darbus;

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

3.1.10. dalyvauja materialiniy vertybiy patikrinimy komisijose, taip pat atliekant Bibliotekos
turto meting ir neeilines inventorizacijas;

3.1.11. uztikrina tinkama materialiniy vertybiy apsauga, laikyma ir paskirstyma, Bibliotekos
patalpy apsauga, patalpy perdavimg saugoti apsaugos tarnybai,

3.1.12. aprupina Bibliotekos darbuotojus kanceliarinémis ir kitomis funkcijy vykdymui
bitinomis priemonémis, o aptarnaujantj personalg — darbo jrankiais, jranga ir valymo priemonémis;

3.1.13. inicijuoja Bibliotekos apriipinimg tkinémis, buitinémis, elektros, statybinémis, kuro
ir pan. prekémis, apsaugos, signalizacijy priezitiros, transporto remonto, elektros varzy nustatymo,
gesintuvy patikros ir pan. paslaugomis ir reikalingus Bibliotekoje atlikti darbus, pateikdamas
paraiSka viesyjy pirkimy organizatoriui.

3.1.14. organizuoja prekiy ir (ar) paslaugy jsigijima per CPO ir per CVP IS ;

3.1.15. rengia ir teikia ataskaitas VieSyjy pirkimy tarnybai apie vykdomus mazos vertés
viesuosius pirkimus;

3.1.16. jgyvendina darby saugos, gaisrinés saugos bei darbuotojy saugos ir sveikatos
norminiy akty nuostatas Bibliotekoje;

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

3.1.18. rengia Bibliotekos gaisrinés saugos, darby saugos taisykles bei instrukcijas ir teikia
jas Bibliotekos direktoriui tvirtinti;

3.1.19. instruktuoja Bibliotekos darbuotojus saugos ir sveikatos darbe, gaisrinés saugos
klausimais bei kontroliuoja saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos instrukcijy laikymasi;

3.1.20. apie visus nustatytos tvarkos pazeidimus, gedimus nedelsiant informuoja Bibliotekos
direktoriy, imasi priemoniy jiems pasalinti;



3.1.21. teikia pasiilymus 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;

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

3.1.23. Bibliotekos direktoriui pavedus, atstovauja Bibliotekai valstybinés valdzios ir
valdymo bei savivaldos institucijose ir jstaigose bei kitose jstaigose ir organizacijose, dalyvauja
mokymuose, seminaruose;

3.1.24. rupinasi, kad Bibliotekos patalpos bity tinkamai perduotos saugoti apsaugos tarnybai
darbo laikui pasibaigus;

3.1.25. vykdo Kitus nenuolatinio pobudzio Bibliotekos direktoriaus pavedimus, susijusius
Siame pareigybés apraSyme nustatytomis funkcijomis;

3.1. 25. atsako uz Zala, padaryta Bibliotekai dél savo kaltés ar neatsargumo, teisés akty
nustatyta tvarka.
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