ALYTAUS RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
VYRESNIOJO SPECIALISTO INFORMACIJAI IR RASTVEDYBAI
PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1.1. Sis Alytaus rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos vyresniojo specialisto
informacijai ir raStvedybai pareigybés apraSymas reglamentuoja darbuotojo, dirbancio pagal darbo
sutartj, specialius reikalavimus, darbo funkcijas, teises ir atsakomybe.

1.2. Pareigybés lygis — A2.

1.3. Pareigybés pavaldumas — Alytaus rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos
direktoriui, jam nesant - direktoriaus pavaduotojui.

Il. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

2.1. asmuo, dirbantis vyresniojo specialisto informacijai ir rastvedybai pareigose, turi turéti ne
zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba aukstajj
koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu iSsilavinimu ar jam prilygintu
i§silavinimu, taip pat turéti ne mazesn¢ nei 1 mety jstaigy administravimo ir personalo srityje darbo
patirtj;

2.2. zinoti jstaigos organizacing valdymo struktiirg, veiklos sritis;

2.3. zinoti asmens duomeny apsaugos principus;

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

2.5. turéti gerus jgudzius jstaigy administravimo, informacijos valdymo ir personalo
veiklos srityje;

2.6. iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo taisykles, bei kitus
teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty valdyma;

2.7. gerai mokéti dirbti kompiuteriu operacinés sistemos ,,Microsoft Windows"
programiniais paketais ,,Microsoft Office*;.

2.8. iSmanyti ir gebéti taikyti darbe Lietuvos Respublikos Darbo kodeksa, Biblioteky
istatymg, BiudZetiniy jstaigy istatyma, Lietuvos Respublikos Vyriausybés teisés aktus,
reglamentuojancius biudzetiniy jstaigy veikla;, Alytaus rajono savivaldybés tarybos sprendimus,
Mero ir Administracijos direktoriaus potvarkius, reikalingus bibliotekos funkcijoms vykdyti.

2.9. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti darba, vertinti darby svarbumg ir
skubuma;

2.10. gebéti valdyti, kaupti analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informacija, priimti
sprendimus, rengti iSvadas, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu;

2.11. iSmanyti teisés akty duomeny bazes;

2.12. mokéti valstybing kalbg pagal trecigja valstybinés kalbos mokéejimo kategorija,
nustatyta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,,Dél
valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo;

2.13. laikytis saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos, sanitarijos ir higienos
reikalavimy;

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

2.15. korektiskai elgtis ir biiti nepriekaistingos i§vaizdos.

I11. SKYRIUS



PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
3.1. administruoja veiklos norminius dokumentus:

3.1.1. rengia veiklos norminius dokumentus (jsakymus, ir kt. dokumentus, komisijy ir
darbo grupiy sudarymo ir kt. klausimais);

3.1.2. registruoja, tvarko ir paskirsto pagal kompetencija gaunamus ir siunciamus
dokumentus;

3.1.3. administruoja jstaigos elektroninj pasta, savo kompetencijos ribose atsako j
elektroninius laiskus;

3.1.4. kontroliuoja ir persiunc¢ia pagal paskirt] gaunamus ir siun¢iamus dokumentus el.
pastu direktoriaus pavaduotojui, skyriy vadovams, skyriy ir filialy darbuotojams;

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

3.3. rengia personalo dokumentus (jsakymus ir kt. dokumentus dél darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartis, priémimo, atleidimo, perkélimo, kasmetiniy, tiksliniy atostogy,
atostogy kvalifikacijai tobulinti suteikimo, materialiniy pasalpy ir vienkartiniy piniginiy iSmoky
skyrimo, tarnybiniy ir drausminiy nuobaudy skyrimo, konkursy bei kity komisijy ir darbo grupiy
sudarymo ir kt. klausimais);

3.4. teikia dokumentus, duomenis ir informacija Alytaus rajono savivaldybés
administracijos Buhalterinés apskaitos skyriui bibliotekos veiklos ir personalo klausimais;

3.5. pildo darbo laiko apskaitos ziniarascius;

3.6. veda Bibliotekos darbuotojy atostogy apskaita;

3.7. rengia dokumentacijos plang ir sudaro bylas pagal nustatytus reikalavimus ir
uztikrina jy sauguma;

3.8. tvarko dokumentus, juos archyvuoja, tvarko archyva pagal galiojancius teisés aktus;

3.9. teikia informacing, konsultacing ir metoding pagalba dokumenty rengimo
klausimais ir kt. Bibliotekos darbuotojams;

3.10. perduoda Bibliotekos direktoriui informacijg apie telefoninius skambucius ir
periodiSkai primena apie butinus atlikti darbus, dalyvavimus posédZiuose, pasitarimuose ar kituose
renginiuose;

3.11 dalyvauja bibliotekos komisijos darbe ir atlieka pavestas funkcijas;

3.12. laikosi sve¢iy priémimo ir aptarnavimo etiketo;

3.13. darbui skirtas darbo priemones naudoja pagal paskirtj ir jas tausojant;
3.14. vykdo kitus Bibliotekos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo pavedimus ir

uzduotis, susijusius su darbine veikla.

IV. SKYRIUS
DARBUOTOJO TEISES

4.1. Kelti kvalifikacijg seminaruose, mokymuose ar kursuose.

4.2. Gauti visg darbui reikalingg informacijg ir priemones.

4.3. Reikalauti 1§ 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 1§ bibliotekos darbuotojy neteisingai ir netvarkingai parengty ir jforminty
dokumenty.

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



V. SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

5.1. Vyresnysis specialistas informacijai ir raStvedybai atsako uz netinkama pareigy
vykdyma.

5.2. Atsako uz teisingg informacijos pateikima, tiksly dokumenty parengimg ir
jforminimg 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.




