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JURBARKO RAJONO SAVIVALDYBES VIE§OSIOS_ BIBLIOTEKOS
BENDRUJU REIKALY SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Jurbarko rajono savivaldybés viesosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) Bendryjy
reikaly skyriaus vedéjo pareigybé priskiriama specialisty grupei.

Pareigybes lygis — B.

Pareigybés paskirtis — organizuoti ir koordinuoti Bibliotekos Gkine, technine ir
administracine veikla, uZtikrinti tinkamg turto, infrastruktiros, transporto, vieSujy
pirkimy, darbuotojy saugos ir sveikatos bei civilinés saugos reikalavimy
jgyvendinima.

4. Bendryjy reikaly skyriaus vedéjas tiesiogiai pavaldus Bibliotekos direktoriui.

o Io

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

5. Darbuotojas, einantis Bendryjy reikaly skyriaus vedéjo pareigas, turi atitikti Siuos
specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnijjj arba specialyjj vidurinj iSsilavinima;

5.2. turéti ne mazesne kaip 1 mety darbo patirtj administravimo, bendryjy reikaly

priezitros, viesyjy pirkimy arba organizacinio darbo srityje;

5.3. iSmanyti ir gebeéti taikyti praktikoje: Lietuvos Respublikos darbo kodeksa; Lietuvos

Respublikos viedyjy pirkimy jstatyma; Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir

sveikatos jstatyma; Lietuvos Respublikos civilinés saugos jstatyma; dokumenty

rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles; biudZetiniy jstaigy veiklg reglamentuojancius

teisés aktus;

5.4. mokéti dirbti dokumenty valdymo sistema, Centrine viesyjy pirkimy informacine

sistema (CVP 1IS), elektroniniu pastu bei ,Microsoft Office” programiniu paketu;

5.5. gebéti planuoti, organizuoti ir koordinuoti Skyriaus darba;

5.6. gebéti rengti dokumenty projektus, sisteminti informacijg ir priimti sprendimus

pagal kompetencija;

5.7. moketi taisyklingg lietuviy kalbg, gebéti sklandziai destyti mintis rastu ir Zodziu;

5.8. gebéti dirbti komandoje, laikytis profesinés etikos, konfidencialumo ir

atsakomybes principy.

Il SKYRIUS
FUNKCIJOS

6. Bendruyjy reikaly skyriaus vedeéjas vykdo Sias funkcijas:
6.1. organizuoja ir koordinuoja Bendryjy reikaly skyriaus darba;
6.2. uztikrina tinkamag Bibliotekos pastaty, patalpy, teritorijy ir infrastruktlros prieZitra;



6.3. organizuoja remonto, techninio aptarnavimo ir tkio priezilros darbus;

6.4. organizuoja Bibliotekos apriipinimg inventoriumi, baldais, technine jranga, darbo
ir higienos priemonémis;

6.5. organizuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus teisés akty nustatyta tvarka;

6.6. rengia viesyjy pirkimy dokumentus, pirkimy planus, ataskaitas ir kitus
dokumentus pagal kompetencija;

6.7. administruoja ir koordinuoja Bibliotekos transporto naudojimag bei prieZilra;

6.8. organizuoja darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés ir civilinés saugos
reikalavimy jgyvendinimg;

6.9. organizuoja darbuotojy instruktavimg bei profesinés rizikos vertinimg pagal
kompetencija;

6.10. koordinuoja Bibliotekos patalpy ir teritorijos prieziiira;

6.11. organizuoja techninj Bibliotekos renginiy aptarnavima;

6.12. kontroliuoja racionaly materialiniy i$tekliy ir turto naudojimg pagal kompetencija;
6.13. dalyvauja Bibliotekos turto inventorizacijose ir komisijy veikloje;

6.14. rengia Skyriaus veiklos dokumentus, sutartis, tvarky, taisykliy ir kity dokumenty
projektus pagal kompetencijg;

6.15. administruoja Skyriaus dokumentus dokumenty valdymo sistemoje;

6.16. koordinuoja energijos, kuro ir kity Gkiniy iStekliy naudojimo kontrole;

6.17. bendradarbiauja su paslaugy teikéjais, tieké&jais, rangovais ir kitomis
institucijomis pagal kompetencija;

6.18. teikia Bibliotekos direktoriui pasitlymus dél infrastrukttros gerinimo, turto
valdymo ir darbo organizavimo;

6.19. vykdo kitus Bibliotekos direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés
funkcijomis.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Bendryjy reikaly skyriaus vedéjas atsako:

7.1. uz tinkamag Skyriaus darbo organizavima;

7.2. uz teiséta ir racionaly turto, materialiniy ir Gkiniy iStekliy naudojima pagal
kompetencija;

7.3. uz tinkamg viesyjy pirkimy organizavima ir dokumenty rengima pagal
kompetencija;

7.4. uz darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés ir civilinés saugos reikalavimy
jgyvendinimg pagal kompetencija;

7.5. uz dokumenty ir duomeny sauguma bei konfidencialuma;

7.6. uz Siame pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy tinkama vykdyma;

7.7. uz darbo drausmes, profesinés etikos ir vidaus tvarkos taisykliy laikymasi.

Susipazinau ir sutinku:

(Bendrujy reikaly skyriaus vedéjas, vardas, pavardé, parasas, data)



