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JURBARKO RAJONO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

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

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés pavaldumas: Bibliotekos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyji vidurinj
i$silavinima, jgyta iki 1995 mety;

4.2. moketi savarankiSkai organizuoti darba;

4.3. buti iniciatyvus, kurybiskas, komunikabilus, pareigingas, gebéti burti ir vadovauti
kolektyvui;

4.4. zinoti pagrindinius bendravimo ir bendradarbiavimo principus bei etikos normas, gebéti
bendradarbiauti su Bibliotekos ir kity jstaigy darbuotojais bitinais funkcijoms atlikti klausimais;

4.5. iSmanyti:

4.5.1. dokumenty rengimo taisykles, gerai mokéti valstybing kalba, sklandziai déstyti mintis
rastu ir zodZiu;

4.5.2. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos, darbo higienos
reikalavimus bei apsaugos sistemos reikalavimus;

4.5.3. organizacinés technikos, kanceliariniy prekiy, baldy ir kity prekiy jsigijimo bei
panaudojimo galimybes;

4.5.4. prekiy, reikalingy darbui, riiis, jy sandéliavimg ir apsauga;

4.5.5. pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, prieziiiros, remonto ir profilaktikos atlikimo
tvarka;

4.5.6. viesyjy pirkimy organizavimo tvarka;

4.5.7. statinio techning priezilirg reglamentuojancius teisés aktus;

4.6. mokéti valdyti, kaupti ir apibendrinti informacija, rengti argumentuotas iSvadas ir
pasitilymus dél vieSyjy pirkimy procediiry vykdymo;

4.7. gebéti dirbti MS Office programiniu paketu, naudotis interneto narSykléms, elektroniniu
pastu;

4.8. buti susipazings su Salies Biblioteky politika ir procesais, Bibliotekos veiklg
reglamentuojanciais teisés aktais ir gebéti juos pritaikyti praktikoje.



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. organizuoja ir vykdo prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus, vadovaudamasis
Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymu, Jurbarko rajono savivaldybés vieSosios
bibliotekos supaprastinty = vieSyjy pirkimy taisyklémis ir Kkitais vieSuosius pirkimus
reglamentuojanciais teisés aktais;

5.2. organizuoja ir kontroliuoja $varos ir tvarkos palaikymg Bibliotekoje: patalpy tvarkymo,
aplinkos tvarkymo, apZeldinimo, Sventinio apipavidalinimo darbus ir véliavos iSkélima Svenciy
dienomis;

5.3. koordinuoja ir kontroliuoja kvalifikuoty darbuotojy ir darbininky (toliau — pavaldziy
darbuotojy) darba:

5.3.1. skiria darbus pavaldiems darbuotojams;

5.3.2. uztikrina savalaikj ir kokybiska uzduociy vykdyma ir jy jgyvendinimg, ripinasi
darbuotojy darbiniais poreikiais;

5.3.3. sudaro valytojy budé¢jimo grafikus;

5.3.4. rengia pavaldziy darbuotojy metinio vertinimo dokumentus, teikia pasitlymus
Bibliotekos direktoriui dél pavaldziy darbuotojy skatinimo ir drausminimo;

5.3.5. rengia pavaldziy darbuotojy pareigybiy apraSymus ir juos teikia Bibliotekos
direktoriui tvirtinti;

5.4. uztikrina, kad darbui skirtos patalpos, kitos priemonés ar turtas biity tinkamai
atnaujinimu:

5.4.1. nuolat vykdo Bibliotekos patikéjimo teise ir panaudos sutartimi valdomy pastaty ir
patalpy prieziirg pagal darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, higienos
reikalavimus;

5.4.2. rupinasi apSvietimo, apSildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kitomis sistemomis:
kontroliuoja jy techninj stovij, organizuoja remonto darbus;

5.4.3. organizuoja Bibliotekos apriipinimag baldais, inventoriumi, organizacine technika,
kanceliarinémis, saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos priemonémis, kontroliuoja jy apsauga
ir, esant reikalui, remonta;

5.4.4. veda sunaudotos elektros energijos, Silumos energijos ir vandens apskaita, kiekvieng
meénes] apskaitos prietaisy rodmenis pateikia tiekéjams;

5.4.5. saugo Bibliotekos patikéjimo teise valdomy pastaty inventorines bylas;

5.4.6. dalyvauja sudarant Bibliotekos nekilnojamojo turto einamojo ir kapitalinio remonto
planus bei samatas, organizuoja patalpy remonta, kontroliuoja jo eiga;

5.4.7. kontroliuoja Bibliotekos automobilio eksploatacija, organizuoja jo remonto darbus;

5.5. teikia informacija apie poreikius, planuojant mety biudZeta;

5.6. dalyvauja viesyjy pirkimy komisijos darbe, inventorizacijose, patikrinimuose;

5.7. dirba Bibliotekos komisijy, darbo grupiy sudétyje, dalyvauja Bibliotekos darbuotojy
pasitarimuose ir susirinkimuose;

5.8. organizuoja darbo viety profesinés rizikos vertinima, pakitus darbo procesui, informuoja
darbuotojus apie pavojus ir kitus rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai;

5.9. nuolat gilina Zinias, kelia profesing kvalifikacija kursuose ir seminaruose, uzsiima
savisvieta;

5.10. wuztikrina Jurbarko rajono savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy,
administracijos direktoriaus ir Jurbarko rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos direktoriaus
1sakymy jgyvendinima, savo kompetencijos ribose kontroliuoja Siy teisés akty vykdyma;

5.11. informuoja Bibliotekos direktoriy apie darbo proceso pasikeitimus, pavojus,
kenksmingus ir Kitus rizikos faktorius darbo vietose;



5.12. savo darbe vadovaujasi Jurbarko rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos
nuostatais, Bibliotekos direktoriaus jsakymais, darbo tvarkos ir kitomis patvirtintomis taisyklémis,
instrukcijomis, tvarky aprasais, nuostatais;

5.13. vykdo kitus teisétus nenuolatinio pobidzio Bibliotekos direktoriaus pavedimus,
nenumatytus pareigybés apras§yme, taciau susijusius su Bibliotekos vykdoma veikla.

SusipaZzinau ir sutinku:

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



