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JURBARKO RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS VYRESNIOJO
BIBLIOTEKININKO INFORMACIJAI PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygis — B lygis

2. Pareigybés paskirtis — tvarkyti Jurbarko rajono savivaldybés viesosios
bibliotekos archyva ir rastvedyba, kaupti ir sisteminti dokumentus. Registruoti gaunamg ir
siun¢iamg korespondencija ir ja archyvuoti. Pateikti gaunama informacijg bibliotekos
darbuotojams.

Il. BENDRIEJI REIKALAVIMAI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnjjj iSsilavinima ar specialyjj vidurinj
i$silavinima, igyta iki 1995 m.;

3.2. buti susipazings ir vadovautis dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis,
Dokumenty rengimo taisyklémis, Elektroniniy dokumenty valdymo taisyklémis, Jurbarko rajono
savivaldybés vieSosios bibliotekos nuostatais, Jurbarko rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos
darbo tvarkos taisyklémis, bibliotekos direktoriaus jsakymais ir Kitais norminiais aktais, susijusiais
su atliekamu darbu;

3.3. mokeéti dirbti elektroniniy dokumenty tvarkymo elektroninémis sistemomis:
archyvy informacine sistema (EAIS), elektroniniy dokumenty ir uzduociy valdymo sistema
HIntegra® ir kt.

3.4. iSmanyti ir gebéti savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatyma, Dokumenty rengimo bei Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

3.5. zinoti archyvo tvarkymo, dokumentacijos plano ir registry saraso sudaryma, byly
apyraSy sudarymo tvarka;

3.6. mokéti dirbti ,,Microsoft Office” programiniu paketu, kopijavimo aparatu,
naujomis rysiy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis Kita organizacine technika;

3.7. gebéti savarankiskai organizuoti ir planuoti savo darba;

3.8. moketi kaupti, sisteminti ir valdyti informacija.

4. ISmanyti raStvedybos taisykles ir kalbos kultiiros normas, tarnybinio etiketo
reikalavimus, dalykinio pokalbio taisykles, darbo tvarkos taisykles.

111.DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, vykdo Sias funkcijas:

5.1. pagal kompetencija rengia direktoriaus jsakymy, rasty ir kity dokumenty
projektus.

5.2. priima darbuotojy, dirbanciy vieSuosius darbus, dokumentus, rengia jsakymy ir
darbo sutarc¢iy projektus, tvarko jy registra.



5.3. organizuoja rastvedybg pagal norminiy ir metodiniy dokumenty reikalavimus;

5.4. registruoja gaunamus ir siunciamus raStus, elektroniniu pastu ar ,,Integra‘“
sistemoje atsiysta korespondencijg, sistemina gaunamus dokumentus ir informacija, perduoda
vykdytojams, registruoja darbo sutartis.

5.5. techniSkai aptarnauja (spausdina, kopijuoja, skenuoja, siuncia el. pastu, esant
reikalui — protokoluoja);

5.6. rengia dokumentacijos planus, dokumenty registry sarasus, siuncia derinimui ir
patvirtinimui, formuoja bylas, sudaro byly apyraSus, perduoda nuolat saugomas bylas j archyva;

5.7. pildo darbo laiko apskaitos ziniaraScius;

5.8. parengia patalpas susirinkimams bei pasitarimams, fiksuoja jy eigg protokole;

5.9. registruoja, kaupia ir saugo sutartis, sudarytas ir pasirasytas direktoriaus;

5.10. vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio direktoriaus pavedimus, susijusius su veikla.

5.11. prisideda prie bibliotekos renginiy organizavimo;

IV.DARBUOTOJO TEISES, PAVALDUMAS IR ATSAKOMYBE

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi teis¢:

6.1. gauti informacija i§ bibliotekos skyriy ir filialy darbuotojy, reikalingg
uzimamoms pareigoms atlikti;

6.2. teikti informacijg suinteresuotoms institucijoms apie bibliotekos veikla;

6.3. dalyvauti kvalifikacijos kélimo kursuose, seminaruose ir stazuotése;

6.4. konsultuotis su kity biblioteky specialistais darbo klausimais;

6.5. teikti sitilymus dél bibliotekos informacinés veiklos gerinimo;

6.6. turéti tinkamas ir saugias darbo salygas;

6.7. jstatymy numatyta tvarka gauti kasmetines ir kitas atostogas;

6.8. esant butinybei, keisti darbo sutartj ar ja nutraukti;

6.9. bati visuomeniniy organizacijy nariu;

6.10. vadovautis darbo santykius reglamentuojanciais jstatymais ir Kkitais
dokumentais, gauti papildomas lengvatas bei humatytas saugos garantijas.

7. Darbuotojas pavaldus bibliotekos direktoriui.

8. Darbuotojas atsako uz:

8.1. kokybiska ir tinkama pareigy atlikima laiku;

8.2. bibliotekos darbuotojy ir vartotojy asmens duomeny saugojima;

8.3. darbo drausmés, darbo tvarkos, profesinés etikos, saugos darbe, gaisrinés saugos
reikalavimy vykdyma.

8.4. uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku:

(vyresn. bibliotekininko informacijai vardas, pavardé, parasas, data)



