
ALYTAUS RAJONO SAVIVALDYBĖS VIEŠOSIOS BIBLIOTEKOS   

VYRESNIOJO SPECIALISTO INFORMACIJAI IR RAŠTVEDYBAI 

 PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

I. SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 

 

1.1. Šis Alytaus rajono savivaldybės viešosios bibliotekos vyresniojo specialisto 

informacijai ir raštvedybai  pareigybės aprašymas reglamentuoja darbuotojo, dirbančio pagal darbo 

sutartį, specialius reikalavimus, darbo funkcijas, teises ir atsakomybę. 

1.2. Pareigybės lygis – A2. 

1.3. Pareigybės pavaldumas – Alytaus rajono savivaldybės viešosios bibliotekos 

direktoriui, jam nesant - direktoriaus pavaduotojui. 

 

II. SKYRIUS  

SPECIALŪS REIKALAVIMAI PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

     Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus: 

2.1. asmuo, dirbantis vyresniojo specialisto informacijai ir raštvedybai pareigose, turi turėti ne 

žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba aukštąjį 

koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu išsilavinimu ar jam prilygintu 

išsilavinimu, taip pat turėti ne mažesnę nei 1 metų įstaigų administravimo ir personalo srityje darbo 

patirtį; 

2.2. žinoti įstaigos organizacinę valdymo struktūrą, veiklos sritis; 

2.3. žinoti asmens duomenų apsaugos principus; 

2.4. mokėti savo veikloje taikyti strateginio planavimo principus ir metodus; 

  2.5. turėti gerus įgūdžius įstaigų administravimo, informacijos valdymo ir personalo 

veiklos srityje; 

  2.6. išmanyti dokumentų rengimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo taisykles, bei kitus 

teisės aktus, reglamentuojančius dokumentų valdymą;  

  2.7. gerai mokėti dirbti kompiuteriu operacinės sistemos „Microsoft Windows“ 

programiniais paketais „Microsoft Office“;. 

  2.8. išmanyti ir gebėti taikyti darbe Lietuvos Respublikos Darbo kodeksą, Bibliotekų 

įstatymą, Biudžetinių įstaigų įstatymą, Lietuvos Respublikos Vyriausybės teisės aktus, 

reglamentuojančius biudžetinių įstaigų veiklą; Alytaus rajono savivaldybės tarybos sprendimus, 

Mero ir Administracijos direktoriaus potvarkius, reikalingus bibliotekos funkcijoms vykdyti. 

  2.9. gebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti darbą, vertinti darbų svarbumą ir 

skubumą; 

  2.10. gebėti valdyti, kaupti analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informaciją, priimti 

sprendimus, rengti išvadas, sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu; 

  2.11. išmanyti teisės aktų duomenų bazes; 

  2.12. mokėti valstybinę kalbą pagal trečiąją valstybinės kalbos mokėjimo kategoriją, 

nustatytą Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2003 m. gruodžio 24 d. nutarimu Nr. 1688 „Dėl 

valstybinės kalbos mokėjimo kategorijų patvirtinimo ir įgyvendinimo; 

  2.13. laikytis saugos ir sveikatos darbe, priešgaisrinės saugos, sanitarijos ir higienos 

reikalavimų;  

2.14. žinoti pagrindinius bendravimo ir bendradarbiavimo principus bei etikos normas. 

2.15. korektiškai elgtis ir būti nepriekaištingos išvaizdos. 

  
 

III. SKYRIUS 



 PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:  

3.1. administruoja veiklos norminius dokumentus: 

      3.1.1. rengia veiklos norminius dokumentus (įsakymus, ir kt. dokumentus, komisijų ir 

darbo grupių sudarymo ir kt. klausimais); 

      3.1.2. registruoja, tvarko ir paskirsto pagal kompetenciją gaunamus ir siunčiamus 

dokumentus; 

      3.1.3. administruoja įstaigos elektroninį paštą, savo kompetencijos ribose atsako į 

elektroninius laiškus; 

      3.1.4. kontroliuoja ir persiunčia pagal paskirtį gaunamus ir siunčiamus dokumentus el. 

paštu direktoriaus pavaduotojui, skyrių vadovams, skyrių ir filialų darbuotojams;  

3.2. rengia darbo sutartis, registruoja jas darbo sutarčių registre; 

 3.3. rengia personalo dokumentus (įsakymus ir kt. dokumentus dėl darbuotojų, 

dirbančių pagal darbo sutartis, priėmimo, atleidimo, perkėlimo, kasmetinių, tikslinių atostogų, 

atostogų kvalifikacijai tobulinti suteikimo, materialinių pašalpų ir vienkartinių piniginių išmokų 

skyrimo, tarnybinių ir drausminių nuobaudų skyrimo, konkursų bei kitų komisijų ir darbo grupių 

sudarymo ir kt. klausimais); 

                    3.4. teikia dokumentus, duomenis ir informaciją Alytaus rajono savivaldybės 

administracijos Buhalterinės apskaitos skyriui bibliotekos veiklos ir personalo klausimais; 

 3.5. pildo darbo laiko apskaitos žiniaraščius; 

                      3.6. veda Bibliotekos darbuotojų atostogų apskaitą; 

                     3.7. rengia dokumentacijos planą ir sudaro bylas pagal nustatytus reikalavimus ir 

užtikrina jų saugumą; 

  3.8. tvarko dokumentus, juos archyvuoja, tvarko archyvą pagal galiojančius teisės aktus; 

                     3.9. teikia informacinę, konsultacinę ir metodinę pagalbą dokumentų rengimo  

klausimais ir kt. Bibliotekos darbuotojams;  

  3.10. perduoda Bibliotekos direktoriui informaciją apie telefoninius skambučius ir 

periodiškai primena apie būtinus atlikti darbus, dalyvavimus posėdžiuose, pasitarimuose ar kituose 

renginiuose;  

 3.11 dalyvauja bibliotekos komisijos darbe ir atlieka pavestas funkcijas; 

 3.12. laikosi svečių priėmimo ir aptarnavimo etiketo;  
 3.13. darbui skirtas darbo priemones naudoja pagal paskirtį ir jas tausojant; 

 3.14. vykdo kitus Bibliotekos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo pavedimus ir 

užduotis, susijusius su darbine veikla. 

 

IV. SKYRIUS 

DARBUOTOJO TEISĖS 

 

4.1. Kelti kvalifikaciją seminaruose, mokymuose ar kursuose.  

4.2. Gauti visą darbui reikalingą informaciją ir priemones.  

4.3. Reikalauti iš visų bibliotekos darbuotojų, rengiant dokumentus, vadovautis 

dokumentų tvarkymo ir apskaitos bei dokumentų rengimo taisyklėmis.  

4.4. Teikti pasiūlymus ir išvadas dėl bibliotekos dokumentų tvarkymo, apskaitos bei 

rengimo, informacijos vidinio paskirstymo, reprezentacinio darbo tobulinimo ir kitų susijusių veiklų.  

4.5. Nepriimti iš bibliotekos darbuotojų neteisingai ir netvarkingai parengtų ir įformintų 

dokumentų. 

4.6. Laiku gauti darbo užmokestį, turėti geras darbo sąlygas, socialines garantijas, 

kasmetinį poilsį.  

 



V.  SKYRIUS  

DARBUOTOJO ATSAKOMYBĖ 

 

5.1. Vyresnysis specialistas informacijai ir raštvedybai atsako už netinkamą pareigų 

vykdymą.  

5.2. Atsako už teisingą informacijos pateikimą, tikslų dokumentų parengimą ir 

įforminimą bei archyvo vedimą. 

5.3. Tarnybinių įgaliojimų naudojimą savanaudiškais tikslais. 

5.4. Konfidencialios informacijos paskleidimą. 

5.5. Atsako už Lietuvos Respublikos darbo įstatymo, darbo tvarkos taisyklių, saugos ir 

sveikatos bei priešgaisrinės saugos tvarkos pažeidimus. 

 
 

 

 


