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BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES APRASYMAS

1. Silalés rajono savivaldybes vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) Bendrujy reikaly
skyriaus (toliau — Skyrius) vedéjo pareigybeé, priskiriama prie struktiriniy padaliniy vadovy,
nepriskiriamy kulttiros ir meno darbuotojams.

1.1. Pareigybés lygis — A2;

1.2. Pareigybés pavaldumas — yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Bibliotekos direktoriui.

II SKYRIUS
REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos kvalifikacinius reikalavimus:

2.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

2.2. turéti ne mazesne kaip 1 mety vadovavimo darbo patirtj;

2.3. buti susipaZings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
biblioteky jstatymu, Vie$uyjy pirkimy jstatymu, Lietuvos Respublikos vyrlausybes nutarimais,
Lietuvos Respublikos Kultiiros ministro jsakymais ir lokaliniais teises aktais, Silalés rajono
savivaldybés tarybos sprendimais ir kitais teisés aktais, biblioteky veiklos organizavimu susijusiais
teisés aktais;

2.4. i¥manyti darbo bei sutaréiy teise, asmens duomeny apsaugg, valstybés turto valdyma,
naudojima ir disponavima, darbuotojy saugg ir sveikata reglamentuojandius teisés aktus ir kitus
teisés aktus, susijusius su kuruojamomis sritimis ir nustatyty funkcijy atlikimu, gebéti juos taikyti
praktiskai;

2.5. savarankiSkai organizuoti ir planuoti Skyriaus veikla, komandini darba, Zinoti
pagrindinius dalykinio bendravimo su tregiaisiais asmenimis principus;

2.6. mokeéti valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija, analitiSkai jvertinti problemas,
rengti i¥vadas, sklandZiai déstyti mintis raStu ir ZodZiu;

2.7. moketi dirbti kompiuteriu Windows operacinés sistemos aplinkoje, jskaitant, bet
neapsiribojant, darbg Microsoft Office biuro programy paketo programomis, naudotis interneto
nar§yklémis, paieskos varikliais, taip pat elektroninio paSto programomis, elektronine vie$ujy
pirkimy paslaugos sistema;

2.8. turéti vairuotojo paZymeéjimg (B kategorija).

IIT SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
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3. Darbuotojas einantis §ias pareigas atlieka Sias funkcijas:

3.1. planuoja ir organizuoja Skyriaus darba, jgyvendinant Skyriui pavestas funkcijas, esant
biitinybei, sudaro aptarnaujancio personalo (elektriko, valytoju) darbo grafikus;

3.2. nustato uzduotis Skyriaus darbuotojams, kontroliuoja darbo kokybg ir apimtis,
analizuoja, atlieka jy veiklos vertinimo procediras, pats dalyvauja savo veiklos vertinime;

3.3. teikia pasifilymus ir rekomendacijas Bibliotekos direktoriui del Bibliotekos
materialiniy-techniniy poreikiy tenkinimo, darbo organizavimo, turto valdymo, naudojimo,
apsaugos, dokumenty valdymo sistemos ir kitais $ios pareigybes kompetencijai priskirtais
klausimais;

3.4, organizuoja ir uztikrina tinkamg Bibliotekos apskaitoje esantiy statiniy, patalpuy,
elektros, Silumos, vandentiekio Gikio, prieSgaisrinés ir apsauginés signalizacijos, rySio priemoniy,
inZineriniy tinkly sistemy ir jrengimy (i8skyrus kompiuterinius tinklus ir kompiutering technikg) bei
kity materialiniy vertybiy naudojima, prieZifirg ir remonta, vykdo Bibliotekos teritorijos, pastaty ir
patalpy prieZiiira pagal higienos normy reikalavimus;

3.5. organizuoja Bibliotekos turimy pastaty ir patalpy prieZiiirg, eksploatavima ir remonta,
rengia, inZineriniy sistemy, patalpy nuomos, panaudos ir kitas sutartis, atlikty darby priémimo
aktus;

3.6. dalyvauja Bibliotekos biudZeto formavimo procese, numato ir teikia Bibliotekos
apskaitoje esanéiy statiniy, patalpy, energetinio tkio, transporto, eksploatacijos, remonto ir kity
priemoniy ir paslaugy i§laikymui reikalingy metiniy asignavimy poreiki;

3.7. rengia dokumenty projektus, vykdo turto, transporto ir kity materialiniy iStekliy
planavima, rengia ir teikia Bibliotekos viesyjy pirkimy plana, bei jo papildymus;

3.8. teikia parai¥kas dél prekiy (reprezentaciniy, bibliotekinés jrangos, baldy, {ikiniy,
buitiniu, elektros, reikalingy biblioteky remontui, kuro ir pan.), paslaugy (apsaugos, signalizaciju
prieZiiiros, transporto remonto, elektros varzy, gesintuvy patikros ir pan.) ir darby viesyjy pirkimy
organizavimo bei juos organizuoja per centring perkandigja ir centrine vieSyjy pirkimy
organizacijas, tvarko ir saugo jy dokumentacija;

3.9. tvarko jam patikéty materialiniy vertybiy apskaitg, atsako uZ jy teisinga eksploatacija
ir sauguma, nuradyma, likvidavimg, bei apsauga, derina su vyriausigja buhaltere savivaldybes 1éSy
panaudojimg jstatymy nustatyta tvarka;

3.10. sutartyse su tiekéjais nustatytais terminais fiksuoja elektros, vandens, Silumos
skaitikliy parodymus, pateikia juos atitinkamoms Zinyboms, gautus apmokéjimo dokumentus
perduoda vyriausiajai buhalterei;

3.11. organizuoja ir kontroliuoja Bibliotekos ir teritoriniy struktiriniy padaliniy (filialy)
gkio ir bitinomis priemonémis apriipinimg ir valdymg, dokumenty, jrangos, inventoriaus,
makulatiiros, perkamy prekiy bei kity daikty pakrovimo bei iSkrovimo, baldy montavimo darbus;

3.12. atsako uZ bibliotekos prie§gaisrine sauga, uztikrina, kad baty laikomasi prieSgaisring
sauga reglamentuojandiy teisés akty reikalavimy, jgyvendina darby saugos, bei darbuotojy saugos ir
sveikatos norminiy akty nuostatas, pildo Bibliotekos darbuotojy saugos ir sveikatos biiklés pasa;

3.13. organizuoja evakavimo plany parengima, iSkabina juos gerai matomose vietose bei
supaZindina su jais darbuotojus, instruktuoja Bibliotekos darbuotojus saugos darbe, prieSgaisrinés
saugos ir elektros saugos klausimais bei kontroliuoja saugos ir sveikatos instrukeijy laikymasi;

3.14. sudaro darbuotojy, kuriems privalomai turi biti tikrinama sveikata, sarasus;

3.15. tiria ir registruoja nelaimingus atsitikimus darbe, kaupia kitus duomenis, susijusius su
darbuotojy sauga ir sveikata darbe;
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3.16. esant poreikiui vairuoja Bibliotekos tarnybinj transporta, tik turédamas su savimi
vairuotojo paZyméjimg, automobilio techninj pasg, techninés apZiiiros talong, privalomosios
civilinés atsakomybés draudimo polisg ir i§duoty kelionés lapg. Laiku nuveZa keleivius, knygy
siuntas, biuro jrangg ir (ar) priemones j paskirties vieta (komandiruotés vieta, struktfirinius
teritorinius padalinius, renginius ir kt.), laikantis saugaus eismo reikalavimy;

3.17. transporto kontrolés sistemoje ,,Ecofleet* pateikia duomenis, suformuoja ataskaitas;

3.18. priziari Bibliotekos tarnybinj transporta, atsako uZ automobilio techning buklg;

3.19. jvykus nelaimei, nedelsiant kviegia policijg ir jei yra suZeistyjy — greitaja medicinos
pagalba. Jei jmanoma, suteikia pagalba pats arba pasitelkia kitus, be to, sugedus automobiliui
nurodo darbuotojams, kaip racionaliausiu budu pasiekti kelionés tiksla, ir apie jvyki pranesa
Bibliotekos direktoriui;

3.20. dalyvauja inventorizuojant Bibliotekos materialines vertybes, uztikrina tinkamg
finansiniy dokumenty tvarkyma; '

3.21. atsako uz Skyriaus dokumenty, paskirty pagal Bibliotekos dokumentacijos plana,
saugojima ir perdavima administracijai reikiamu laiku;

3.22. pagal kompetencija atstovauja Bibliotekai savivaldos institucijose ir jstaigose, bei
kitose jstaigose ir organizacijose;

3.23. dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose,
bibliotekos organizuojamuose renginiuose, nuolatinése ir laikinose darbo grupése;

3.24. pagal kompetencija vykdo kitus su skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio
pobiidZio Bibliotekos direktoriaus pavedimus, pavaduoja direktoriy jo kasmetiniy atostogy,
komandiruo&iy ar nedarbingumo laikotarpiu;

3.25. organizuoja ir uZtikrina sékmingg dokumenty valdymo sistemos igyvendinima,
atlicka einamaja finansy kontrole, suraSo ir (ar) pasiraSo apskaitos dokumentus pagal Sios
pareigybés kompetencija;

3.26. utikrina vartotojy ir darbuotojy asmens duomeny saugojimg ir konfidencialuma,
gaisrinés saugos, darby saugos reikalavimy laikymasi ir civiling sauga bibliotekoje;

3.27. vengia interesy konflikto, kai jo asmeniniai interesai prieStarauja ar gali priestarauti
Bibliotekos interesams, o jiems atsiradus nedelsiant apie tai informuoti Bibliotekos direktoriy bei
nusialinti nuo su interesy konfliktu susijusiy klausimy koordinavimo;

3.28. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio direktoriaus pavedimus savo kompetencijos
ribose.

IV SKYRIUS
TEISES IR ATSAKOMYBES

4. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teises, numatytas Lietuvos Respublikos darbo
kodekse, darbo ir vidaus tvarkos taisyklése ir kituose teisés aktuose, reglamentuojanciuose darbo
santykius.

5. Darbuotojg i pareigas skiria ir i¥ jy atleidZia Bibliotekos direktorius.

6. Sias pareigas einantis darbuotojas:

6.1. atsako uZ §iame pareigybés apradyme nustatyty funkcijy vykdymga, uZ informacijos
saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymgsi, uZ nustatytos kompetencijos vir§ijimg ir
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piktnaudiavimg tarnybine padétimi, uZ turimos informacijos konfidencialumg ir tikslinj
panaudojimg Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

6.2. Direktoriaus jsakymy, Zodiniy pavedimy, kolegialiy Bibliotekos institucijy sprendimy
ir nutarimy jgyvendinimg nurodytais terminais ir jy kokybg;

6.3 darbo drausmés ir darbo reZimo, profesinés etikos (dalykinés atmosferos palaikymo,
pagarbaus elgesio su kitais darbuotojais bei bibliotekos lankytojais standarty ir pan.), darbo saugos
ir prieSgaisrinés saugos reikalavimy laikymasi;
nepriekai§tingos reputacijos;

6.5. uZ netinkamg pareigy vykdyma atsako teisés akty nustatyta tvarka.

SusipaZinau ir sutinku vykdyti:

(Data)

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)



