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ALYTAUS RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS

VYRESNIOJO SPECIALISTO INFORMACIJAI IR RASTVEDYBAI
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1.1. Pareigybés pavadinimas — Alytaus rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos
vyresnysis specialistas informacijai ir rastvedybai.

1.2. Pareigybés grupe — I1.

1.3. Pareigybés lygis — C.

1.4. Pareigybés pavaldumas — Alytaus rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos
direktoriui, jam neesant - direktoriaus pavaduotojui.

II. BENDROSIOS NUOSTATOS

2.1. Vyresnjjj specialista informacijai ir rastvedybai | darba priima ir raSyting darbo
sutart] su juo sudaro bibliotekos direktorius.

2.2. Asmuo, dirbantis vyresniojo specialisto informacijai ir rastvedybai pareigose, turi biiti
igijes ne zemesnj kaip vidurinj i$silavinimg ir jgytg profesing kvalifikacija, taip pat turéti ne mazesng
nei 1 mety jstaigy administravimo darbo patirt;.

2.3. Vyresnysis specialistas informacijai ir rasStvedybai savo veikloje vadovaujasi
Lietuvos Respublikos teisés aktais, bibliotekos nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, Siuo pareigybés
aprasu, bibliotekos direktoriaus jsakymais ir nurodymais bei kitais tvarky apraSais ir nuostatais,
privalomais visiems bibliotekos darbuotojams.

2.4. Gebéti greitai orientuotis situacijose, logiSkai mastyti, valdyti, kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacija, rengti iSvadas;

2.5. Gebeti sklandziai bei taisyklingai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, buti gerai
susipazinus su dokumenty tvarkymo, apskaitos ir rastvedybos taisyklémis, gebéti jas taikyti
praktiskai.

2.6. Mokéti naudotis Siuolaikinémis komunikacijos, informacinémis technologijomis,
moketi dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu.

2.7. ISmanyti tarnybinio protokolo reikalavimus.

2.8. I8klausyti ir zinoti darby saugos, prieSgaisrinés saugos ir elektrosaugos
reikalavimus.

III. DARBUOTOJO PAREIGOS

3.1. Atsakyti | bibliotekos lankytojy klausimus, priimti ir suteikti (perduoti) informacija
telefonu, elektroniniu pastu ar faksu.

3.2. Tag pacia dieng informuoti bibliotekos direktoriy apie gaunamus raStus, dokumentus ar
kitg informacija bei bibliotekos direktoriaus pavedimu jg perduoti priskirtiems darbuotojams.

3.3. Spausdinti ir registruoti vidinius bibliotekos dokumentus (jsakymus, protokolus,
raStus ir pan.) atitinkamuose sgrasuose ar registruose.

3.4. Rengti ir tvarkyti personalo dokumentacija.

3.5. Bibliotekos direktoriaus pavedimu rengti dokumentus ir kitus rastus.

3.6. Dokumentus rengti ir jforminti pagal RaStvedybos taisykles.



3.7. Bibliotekos direktoriui periodiskai priminti apie bitinus atlikti darbus, dalyvavimus
poseédziuose, pasitarimuose ar kituose renginiuose.

3.8. Informuoti bibliotekos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius,
pasitarimus.

3.9. Uztikrinti kokybiSka ir greita gautos korespondencijos tvarkymg ir perdavima
bibliotekos direktoriui.

3.10. Rengti dokumentacijos plang ir sudaryti bylas pagal nustatytus dokumentacijos
plano indeksus.

3.11.Teikti konsultacijas darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais.

3.12. Saugoti dokumentus ir laiku juos archyvuoti.

3.13. Laikytis sveciy priémimo ir aptarnavimo etiketo.

3.14. Tvarkyti bibliotekos archyva pagal galiojancius teisés aktus.

3.15. Darbui skirtas darbo priemones naudoti pagal paskirtj ir jas tausojant.

3.16. Vykdyti kitas su bibliotekos veikla susijusias bibliotekos direktoriaus pavestas
uzduotis.

IV. DARBUOTOJO TEISES

4.1. Kelti kvalifikacija seminaruose, mokymuose ar kursuose.

4.2. Gauti visg darbui reikalingg informacijg ir priemones.

4.3. Reikalauti i§ visy bibliotekos darbuotojy, rengiant dokumentus, vadovautis
dokumenty tvarkymo ir apskaitos bei dokumenty rengimo taisyklémis.

4.4. Teikti pasitlymus ir iSvadas dél bibliotekos dokumenty tvarkymo, apskaitos bei
rengimo, informacijos vidinio paskirstymo, reprezentacinio darbo tobulinimo ir kity susijusiy
veikly.

4.5. Nepriimti i$ bibliotekos darbuotojy neteisingai ir netvarkingai parengty ir jforminty
dokumenty.

4.6. Laiku gauti darbo uzmokestj, turéti geras darbo salygas, socialines garantijas,
kasmetinj poilsj.

V. DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

5.1. Vyresnysis specialistas informacijai ir rastvedybai atsako uZ netinkamg pareigy
vykdyma.

5.2. Atsako uZz teisingg informacijos pateikima, tiksly dokumenty parengimg ir
iforminimg bei archyvo vedima.

5.3. Tarnybiniy jgaliojimy naudojimg savanaudiskais tikslais.

5.4. Konfidencialios informacijos paskleidima.

5.5. Atsako uZ Lietuvos Respublikos darbo jstatymo, darbo tvarkos taisykliy, saugos ir
sveikatos bei prieSgaisrinés saugos tvarkos pazeidimus.




