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ALYTAUS RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Sis pareigybés apraSymas reglamentuoja Alytaus rajono savivaldybés viesosios
bibliotekos direktoriaus pavaduotojo (toliau — direktoriaus pavaduotojas) charakteristika, tiksla,
reikalavimus einan¢iam pareigas, funkcijas, teises, atsakomybe, atskaitomybe.

2. Pareigybés grupé — II.

3. Pareigybés lygis — A .

4. Pareigybes paskirtis — direktoriaus pavaduotojo pareigybé reikalinga uztikrinti
Bibliotekos veiklos planavima, ataskaity rengima, paslaugy valdyma, projektinés veiklos
organizavimg, darbuotojy kvalifikacijos kélima, jvairiy nuostaty, taisykliy, darbuotojy pareigybiy
apraSymy ir kity Bibliotekos veikla reglamentuojan¢iy dokumenty rengima.

5. Pavaduotojas tiesiogiai pavaldus bibliotekos direktoriui.

. I SKYRIUS y
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Tureti ne Zemesnj kaip auk$tajj universitetinj iSsilavinima, prioritetas —
humanitariniy, socialiniy, kultiiros ar informacijos studijy sritis.

7. Tureti ne mazesne kaip 3 mety vadovaujamo darbo patirtj;

8. Buti susipaZinusiam ir iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojanéiais biblioteky veikla;

9. Buti susipazinusiam su Alytaus rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos sistema,
biblioteky veikla;

10. Labai gerai mokéti valstybing kalbg ir uZsienio kalbg (angly) paZengusio vartotojo
lygmens B1 lygiu;

I1. ISmanyti dokumenty rengimo, apskaitos ir tvarkymo taisykles, gebéti valdyti,
kaupti, sisteminti bei apibendrinti informacija, rengti i§vadas, savarankiskai planuoti ir organizuoti
veikla.

12. Tureti gerus kompiuterinio ir informacinio rastingumo jgiidZius, mokeéti dirbti
operacine sistema ,,Microsoft Windows*, ,.Microsoft Office* programiniu paketu;

13. Gebéti organizuoti prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus CPV IS
priemonémis, naudotis CPO elektroniniu katalogu, rengti pirkimy salygas ir kita biiting
dokumentacija, vadovaujantis vieuosius pirkimus reglamentuojanéiais aktualiais teisés aktais ir
kitais Lietuvos Respublikos jstatymais.

y I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

14. Realizuoja Bibliotekos direktoriaus suformuota politika, atsako uz detalesniy
uzduotiy delegavima struktiriniy padaliniy vadovams, jy koordinavima ir kontrole;
15. Kuruoja bibliotekininkystés sritj ir koordinuoja naujoviy diegima;




16. Savo pareigas vykdo visus veiksmus derindamas su Bibliotekos direktoriumi:

17. Gilinasi  nacionalinés bei regioninés bibliotekininkystés tendencijas, numato
Bibliotekos vystymosi ilgalaikes gaires. darbo turinj ir paslaugy struktiira;

18. Pildo ménesinius darbo laiko apskaitos Ziniaraiéius;

19. Pasira3o Bibliotekos dokumentus pagal kuruojamas sritis;

20. Atsako j Bibliotekos dircktoriaus nukreiptus gaunamus rastus ir juos vykdo;

21. Rengia siun¢iamuosius radtus, siun¢iamy dokumenty lydrasius, teikia Bibliotekos
direktoriui pasiradyti ar tvirtinti;

22. Vykdo savo pareigybiy kompetencijos ribose gautos korespondencijos uzduotis;

23. Rengia, atnaujina ir laiku pateikia Bibliotekos direktoriui tvirtinti Bibliotekos veikla
reglamentuojanciy dokumenty projektus (Bibliotekos nuostatus, Bibliotekos Vidaus darbo tvarkos
taisykles, Vidaus darbo tvarkos taisykliy tvarkas, naudojimosi Biblioteka taisykles, Bibliotekos
skyriy ir filialy nuostatus (pakeitimai ir nauja redakcija), strateginj plang, metines veiklos programas,
statistines ir tekstines ataskaitas, Bibliotekos darbuotojy pareigybiy aprasymy naujas redakcijas ir
kt);

24. Vykdo Bibliotekos veiklos analizg, tyrimus, kartu su direktoriumi per Bibliotekos
Savininko teise ir pareigas jgyvendinancig institucijg realizuoja Bibliotekos vystymo regione politika.
Analizuoja Bibliotekos tinkla, statistika, darbuotojy sudétj, rafo i§vadas ir apibendrinimus, teikia
informacijg dél biblioteky veiklos optimizavimo;

25. Dalyvauja projektinéje veikloje - rengia ir jgyvendina projektus; teikia rengiamiems
projektams siilymus ir idéjas, dirba komandoje juos jgyvendinat;

26. Nesant direktoriui, vykdo direktoriaus funkcijas;

27. Vykdo Bibliotekos direktoriaus vienkartinio pobiidZzio pavedimus, siekiant
bibliotekos strateginiy tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimo.

28. Dirba Bibliotekos direktoriaus jsakymu sudarytose komisijose, kitose darbo grupése.

29. Kelia profesine kvalifikacija, dalyvauja mokymuose, seminaruose, konferencijose,
kituose mokymuose, diegia Zinias praktikoje, skleidZia profesing patirtj;

30. Uztikrina racionaly ir taupy Bibliotekos materialaus ir nematerialaus turto
panaudojima.

31. Organizuoja prekiy. paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus CPV IS priemonémis.
ir CPO elektroniniu katalogu.

IV SKYRIUS _
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

32. Bibliotekos dircktoriaus pavaduotojas:

32.1. vykdydamas Siame pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, turi teises ir
pareigas, nustatytas Lietuvos Respublikos darbo kodekse, Bibliotekos nuostatuose, Bibliotekos
vidaus darbo tvarkos taisyklese, kituose teises aktuose. reglamentuojanciuose darbo santykius:

32.2. asmeniskai atsako:

32.2.1 uZz tinkamg Siame pareigybes apraSyme nustatyty funkeijy vykdyma;

32.2.2. vz informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uZ turimos
informacijos konfidencialumg ir naudojimg pagal paskirtj Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka:

32.2.3. uz darbo drausmés ir darbo reZimo, profesinés etikos, higienos, darbo saugos ir
priedgaisrinés saugos reikalavimy laikymasi.




