ALYTAUS RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
UKIO SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1.1. Alytaus rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos Ukio skyriaus vedéjas yra
priskiriamas strukttiriniy padaliniy vadovy pareigybiy grupei;
1.2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

2.1. turéti ne zemesnj kaip auks$taj] universitetinj iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta i$silavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i§silavinimu;

2.2. turéti ne mazesn¢ kaip 1 mety vadovaujamo darbo patirtj, su skyriaus, kuriam
siekiama vadovauti, funkcijomis susijusia veikla;

2.3. moketi dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu, arba turéti bazing
kompiuterinio rastingumo kvalifikacija, gebéti kvalifikuotai naudotis interneto paslaugomis;

2.4. zinoti ir mokéti taikyti LR ir (ar) ES teisés aktus, reglamentuojancius pareigybés
funkcijy vykdyma;

2.5. iSmanyti jstaigos ukj, vieSuosius pirkimus reglamentuojancius LR jstatymus,
Vyriausybés nutarimus, norminius aktus, instrukcijas ir jsakymus;

2.6. iSmanyti darbuotojy saugos ir sveikatos (prieSgaisrinés saugos, elektros saugos,
darbo higienos) bei asmeninés apsaugos reikalavimus;

2.7. zinoti pastaty, statiniy patalpy ir jy elementy eksploatavimo, prieziiiros, remonto ir
profilaktikos atlikimo tvarka;

2.8. Zinoti bei iSmanyti jstatyminius darbo organizavimo ir materialinés atsakomybés
pagrindus;

2.9. gebeti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas, priimti
sprendimus;

2.10. gebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti veikla, rinktis darbo metodus, vertinti
kity darba;

2.11. gebéti savarankiskai planuoti savo veikla, skyriaus darbg ir paskirstyti skyriaus
darbuotojams uzduotis.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

vt —

v —

nesukeldamas bibliotekos veiklos sutrikimy;

3.2. apripina bibliotekos ir filialy darbuotojus wkinés paskirties priemonémis,
reikalingomis pastato, patalpy tinkamai prieZiiirai ir naudojimui, prieSgaisrinei saugai ir sanitarijai
palaikyti;

3.3. uztikrina bibliotekos ir filialo patalpy tinkama priezitra;

3.4. dalyvauja organizuojant pastaty einamojo ir kapitalinio remonto planus bei samatas;

3.5. suderings su bibliotekos direktoriumi, organizuoja patalpy remonto darbus, apriipina
patalpas baldais, inventoriumi, kompiuterine technika, kanceliarijos ir §varos priemonémis;



3.6. atsizvelgdamas j higienos normy reikalavimus gerina darbuotojy darbo salygas;

3.7. tvarko jam patikéty materialiniy vertybiy apskaita, pasiriipina jy apsauga;

3.8. organizuoja civilinés saugos, darby saugos ir prieSgaisrinés saugos uzsiémimus
darbuotojams;

3.9. organizuoja apklausas materialinéms vertybéms bei paslaugoms jsigyti;

3.10. atsako uz savalaikj Silumos, elektros energijos ir vandens skaitikliy parodymy
pateikimag, nurodytais terminais;

3.11. vykdo energetiniy ir materialiyjy istekliy apskaita, pildo su tuo susijusiag dokumentacija,
kontroliuoja ekonomiska ir efektyvy energetiniy bei kiti materialiniy i$tekliy panaudojima;

3.12. bendradarbiauja su ryS$iy, elektros energijos, vandens tiekimo bei kitomis
komunalines paslaugas teikian¢iomis jmonémis;

3.13. kontroliuoja ir organizuoja tinkama Bibliotekos inventoriaus tkin¢ ir techning
prieziiirg, uztikrina techniskai tvarkingy prietaisy ir jrankiy eksploatavima;

3.14. rengia prieSgaisrinés saugos, darby saugos taisykles bei instrukcijas ir teikia jas
direktoriui tvirtinti;

3.15. organizuoja bibliotekos darbuotojy saugos, sveikatos, prieSgaisrinés saugos bei kitus
biitinus mokymus, instruktuoja darbuotojus, pildo dokumentacija, uztikrindamas darbuotojy sauga,
sveikatg ir prieSgaisring sauga reglamentuojanciy teisés akty jgyvendinima;

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

3.17. planuoja prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus, rengia preliminary metinj
prekiy, paslaugy ir darby plana, inicijuoja vieSuosius pirkimus, rengia technines specifikacijas, teisés
akty nustatyta tvarka teikia ataskaitas apie vieSuosius pirkimus bei uztikrina duomeny teikima
Centrinei viesyjy pirkimy informacinei sistemai;

3.18. organizuoja ir vykdo tinkama inZinierinés, komunikacinés, santechninés,
kondicionavimo, §ildymo, védinimo ir kitokiy sistemy technine priezitirg ir tinkama jy eksploatacija,
pagal galimybes bei kompetencija $alina priezastis, galin¢ias sukelti traumas, avarijas, apie pastebétus
trikumus, nesklandumus ar gedimus informuoja bibliotekos direktoriy, teikia sitlymus dél jy
pasalinimo;

3.19. vykdo tinkamg aptarnaujanciy jmoniy (pagal sudarytas aptarnavimo sutartis) veiklos
kontrolg, atsako uZ tiekiamy prekiy ar paslaugy priémima, kontroliuoja, kad tiekiamos prekés ir
paslaugos atitikty techniniy salygy, standarty reikalavimus, esant reikalui vykdo jrangos, inventoriaus
bei kity daikty pakrovimo/iskrovimo darbus;

3.20. kontroliuoja tarnybinio automobilio techning buklg, ruosia ir pristato techninei apziiirai
pagal nustatyta periodiskuma, pagal galimybes Salina pastebétus tarnybinio automobilio gedimus bei
informuoja apie juos bibliotekos direktoriy, uztikrina racionaly tarnybinio automobilio naudojima,
tinkama laikyma ir saugojima;

3.21. vykdo tarnybinio transporto apskaita (pildo kelionés lapus ir kt.);

3.22. teikia bibliotekos direktoriui pasiilymus dél Ukio skyriaus darbo organizavimo, dél
gaisrings saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos biiklés gerinimo, dé¢l 1éSy poreikio statybos, remonto,
rekonstrukcijos, renovacijos darbams;

3.23. organizuoja bibliotekos ir filialy pastaty technine priezitira, kasmetines apzitiras, pildo
ir saugo statinio techninés priezitiros dokumentus;

3.24. pildo turto nurasymo dokumentacija, jformina darby priémimo aktus;

3.25. priima turtg perduota bibliotekai;

3.26. koordinuoja susidariusiy atlieky ir makulattiros pridavima;

3.27. pildo darby bei paslaugy sutarciy ir jy registro zZurnalga;

3.28. teikia pasitilymus atsakingam asmeniui, rengiant bibliotekos dokumentacijos plang;

3.29. pagal kompetencija vykdo kitus direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo pavedimus.




