PATVIRTINTA
Anyksciy L. Ir S. Didziuliy vieSosios bibliotekos
direktoriaus 2024-07-08 jsakymu Nr. V-47
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PAREIGYBES APRASYMAS

. PAREIGYBE

1. Anyks¢iy Liudvikos ir Stanislovo Didziuliy vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka)
Bendryjy reikaly skyriaus (toliau — Skyrius) vedéjo pareigybé priklauso struktiiriniy padaliniy vadovy
grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1 turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinimg arba aukstajj koleginj issilavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinima;

3.2 zinoti ir mokéti taikyti Lietuvos Respublikos ir (ar) Europos Sgjungos teisés aktus,
reglamentuojancius pareigybés funkcijy vykdyma, vykdant funkcijas vadovautis Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais biblioteky veiklg, savivaldybés teisés aktais, Bibliotekos nuostatais, Skyriaus
nuostatais ir Bibliotekos direktoriaus jsakymais;

3.3 iSmanyti jstaigos tikj reglamentuojancius Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés
nutarimus, norminius aktus, instrukcijas ir jsakymus;

3.4 iSmanyti darbuotojy saugos ir sveikatos (prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos, darbo
higienos) bei asmeninés apsaugos reikalavimus;

3.5 Zinoti pastaty, statiniy patalpy ir jy elementy eksploatavimo, priezZiiiros, remonto ir
profilaktikos atlikimo tvarka;

3.6 zinoti bei iSmanyti jstatyminius darbo organizavimo ir materialinés atsakomybés
pagrindus;

3.7 zinoti vieSyjy pirkimy vykdyma, vieSojo pirkimo-pardavimo sutar¢iy vykdyma
reglamentuojancius Europos Sgjungos ir Lietuvos Respublikos teisés aktus;

3.8 zinoti darbo santykius reglamentuojancius jstatymus;

3.9 gebéti savarankiskai planuoti savo veikla, skyriaus darbg ir paskirstyti skyriaus
darbuotojams uZduotis;

3.10gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas, priimti
sprendimus;

3.11 gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti veikla, rinktis darbo metodus, vertinti kity
darba;

3.12 iSmanyti dokumenty valdyma;

3.13 moketi dirbti ,,Microsoft Office programiniu paketu;

3.14 sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu;

3.15 turéti galiojantj B kategorijos vairuotojo pazymeéjima.

111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:



4.1. rengia metinius Skyriaus veiklos planus ir ataskaitas, tvarko ir saugo Skyriaus
dokumentus;

4.2. planuoja, koordinuoja ir organizuoja Skyriaus darbg, paskirsto darbus Skyriaus
darbuotojams pagal Bibliotekos direktoriaus patvirtintus Skyriaus nuostatus bei Skyriaus darbuotojy
pareigybiy apraSymus;

4.3. sudaro Skyriaus darbuotojy darbo, atostogy grafikus, pildo Skyriaus darbuotojy darbo
laiko apskaitos ZiniarascCius, atlicka metinj Skyriaus kvalifikuoty darbuotojy, specialisty vertinimg;

4.4. planuoja Bibliotekos veiklai vykdyti reikalingus materialiuosius iSteklius, teisés akty
nustatyta tvarka organizuoja prekiy, paslaugy ir darby pirkimus, vykdo Bibliotekos tkinés veiklos
vykdymo sutarciy su treciosiomis Salimis prieziiira, prizitiri sutariy galiojimo terminus;

4.5. organizuoja tvarkingg Bibliotekos materialiniy vertybiy priémimg ir iSdavima,
sandéliavima, apsauga;

4.6. dalyvauja Bibliotekos turto apskaitos procese, inicijuoja turto nurasyma;

4.7. organizuoja savalaikj Bibliotekos skyriy ir filialy darbuotojy apriipinimg darbo
inventoriumi, darbo priemonémis, jrankiais, kanceliarinémis prekémis ir kitomis priemonémis,
kontroliuoja racionaly materialiyjy istekliy panaudojima, vykdo darbuotojams isduoto turto apskaita;

4.8. kontroliuoja ir organizuoja tinkamg Bibliotekos inventoriaus tiking ir techning priezitira;
uztikrina, kad biity eksploatuojami tik techniskai tvarkingi prietaisai bei jrankiai,

4.9. organizuoja Bibliotekos darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos bei Kitus
biitinus mokymus, instruktuoja darbuotojus, pildo dokumentacija, uztikrindamas darbuotojy saugg ir
sveikata bei prieSgaisring sauga reglamentuojanciy teisés akty jgyvendinima;

4.10. organizuoja ir vykdo savalaike pastaty ir patalpy priezitirg, remontg pagal elektrosaugos,
prieSgaisrinés saugos reikalavimus;

4.11. organizuoja Bibliotekos patalpy einamojo remonto darbus, kontroliuoja jy eiga;

4.12. kontroliuoja Bibliotekos vandentiekio, nuoteky S$alinimo, Sildymo ir védinimo,
kondicionavimo, apsvietimo, elektros energijos tiekimo, apsaugos, prieSgaisrinés apsaugos, vaizdo
stebéjimo sistemy, lifty funkcionavima, organizuoja jy techninés biklés priezitira, remonto darbus
gedimy Salinimui;

4.13. kontroliuoja bibliotekos darbuotojy darbo viety atitikt] higienos normoms bei gaisrinés
saugos taisykliy reikalavimams;

4.14. organizuoja savalaikj ir kokybiSka Bibliotekos patalpy valyma, organizuoja tam
reikalingus zmogiskuosius iSteklius ir priemones;

4.15. organizuoja Bibliotekos lauko teritorijy prieZitiros darbus;

4.16. organizuoja Bibliotekos informaciniy ir telekomunikaciniy sistemy funkcionavima,
techninés, programings ir telekomunikacinés jrangos gedimy, sutrikimy ar kity incidenty prevencija
bei $alinima;

4.17. organizuoja Bibliotekos tinklo priezitirg ir remontg, duomeny saugumo uztikrinima,
kibernetiniy ataky prevencijg bei duomeny kopijy kiirima;

4.18. organizuoja Bibliotekos skyriy ir filialy darbuotojy darbo viety, bei vartotojams skirty
darbo viety kompiuterinés technikos, komponenty ir programinés jrangos funkcionavima, gedimy,
sutrikimy ar kity incidenty prevencija, bei Salinima;

4.19. organizuoja Bibliotekos internetiniy svetainiy priezilirg, prieinamumg asmenims su
negalia;

4.20. organizuoja Bibliotekos autotransporto priemoniy eksploatacijg ir techning prieZitira,
organizuoja remonto darbus, draudima, pildo su transporto naudojimu susijusiag dokumentacija;

4.21. vykdo Bibliotekos elektros, vandens bei $ilumos sgnaudy rodmeny apskaitg, pildo su
tuo susijusig dokumentacija;

4.22. kontroliuoja Lietuvos Respublikos véliavos iskélimg valstybiniy Svenéiy metu;

4.23. dalyvauja Bibliotekos direktoriaus sudaryty komisijy, darbo grupiy veikloje; dalyvauja
inventorizacijose, patikrinimuose;

4.24. organizuoja visuomenei naudingos veiklos atlikimo sutar¢iy jgyvendinimo prieziiirg
Bibliotekoje, organizuoja darbus, vykdo jy apskaitg, pildo dokumentacijg;



4.25. siekiant didinti Bibliotekos pastaty ir patalpy energetinj efektyvuma, teikia sitlymus
direktoriui dél Bibliotekos pastaty ir patalpy inzineriniy sistemy tobulinimo;

4.26. vykdo kitas Bibliotekos direktoriaus uzduotis ar pavedimus, susijusius su Siuose
nuostatuose iSvardintomis funkcijomis.

SusipaZzinau:

(parasas, vardas, pavardé, data)



