PALANGOS MIESTO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
BENDRU]JU REIKALU SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Palangos miesto savivaldybés vieSosios bibliotekos Bendryjy reikaly skyriaus
(toliau — Skyrius) vedéjo pareigybés:

1.1. grupé — strukturiniy padaliniy vadovai;

1.2. lygis — A2.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis Sias pareigas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

2.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam prilyginta issilavinima arba aukstajj koleginj issilavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinima.

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

2.3. mokéti naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rysio priemonémis
(Microsoft Office paketo programomis, interneto narSyklémis, elektroniniu pastu ir kt.)

2.3. turi buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés

aktais,

reglamentuojancias biblioteky veikla, statybos remonto darby ir tkinés veiklos organizavima,
materialinj-techninj apriipinima, darby sauga, prieSgaisring apsauga, darbuotojy sauga ir sveikata,

vieSuosius pirkimus, informaciniy sistemy veikla ir gebéti juos taikyti praktiskai.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
3.1. dalyvauja nustatant ilgalaikius bibliotekos tikslus ir vykdant strateginius ir metinius
planus;
3.2. uztikrina Skyriaus nuostatuose nustatyty uzdaviniy ir funkcijy jgyvendinima;
3.3. organizuoja Skyriaus darba;
3.4. rengia Skyriaus veiklos planus ir ataskaitas, rengia ir teikia informacija bibliotekos
veiklos ataskaitoms;

3.5. planuoja, nustato Skyriaus darbuotojy veiklos uzduotis, atlieka jy vykdymo



stebéseng ir metinj veiklos vertinima;

3.6. sudaro Skyriaus darbuotojy darbo ir preliminarius atostogy  grafikus,
uztikrindamas nepertraukiama Skyriaus darba;

3.7. wuztikrina Skyriuje esancCio materialiojo turto naudojima pagal paskirtj;

3.8. saugo Skyriaus veiklos dokumentus ir pasibaigus kalendoriams metams
perduoda j bibliotekos archyva;

3.9. direktoriui pavedus rengia ir teikia ataskaitas apie statiniy eksploatavimga ir
priezitra;

3.10. rengia bibliotekos balanse esanciy statiniy, patalpy, energetinio ukio ir kity
priemoniy eksploatacijos, remonto ir kitos veiklos sanaudy samatas;

3.11. uztikrina darby saugos, prieSgaisrinés apsaugos bei darbuotojy saugos ir
sveikatos norminiy akty nuostaty laikymasi bibliotekoje;

3.12. teikia pasitlymus direktoriui dél darbuotojy materialiniy-techniniy poreikiy
tenkinimo, darbo organizavimo, turto valdymo, naudojimo, apsaugos ir kitais Sios pareigybés
kompetencijai priskirtais klausimais;

3.13. direktoriui pavedus, wuztikrina tinkama medziagy, inventoriaus ir kity
materialiniy vertybiy tvarkyma, naudojima ir priezitira;

3.14. organizuoja ir kontroliuoja  sklandy ir savalaikj bibliotekos fondo
komplektavima;

3.15. organizuoja specialios atskaitomybés blanky iSdavima ir apskaita;

3.16. organizuoja bibliotekos spaudy apskaita;

3.17. direktoriui pavedus dalyvauja atliekant turto meting ir neeilines
inventorizacijas;

3.18. uztikrina tinkama materialiniy vertybiy sandéliavima ir jy apsauga, patalpy
apsauga arba patalpy perdavima saugoti apsaugos tarnybai;

3.19. organizuoja ir atlieka bibliotekos prekiy, paslaugy ir darby viesyjy pirkimy
proceduras;

3.20. teikia paraiskas dél prekiy, paslaugy ir darby jsigijimo;

3.21. organizuoja darbuotojy apripinima kanceliarinémis ir kitomis funkcijy
vykdymui butinomis priemonémis;

3.22. rengia Trumpalaikio patalpy naudojimo, suteikiant jas kitiems asmenims,
sutartis, ir kontroliuoja jy vykdyma;

3.23. organizuoja evakavimo plany parengima, jy iSkabinima gerai matomose
vietose, darbuotojy supazindinimag su jais;

3.24. rengia bibliotekos priesgaisrinés saugos, civilinés, darby saugos taisykles bei
instrukcijas, kitas su skyriaus veiklos klausimais susijusias tvarkas ir taisykles ir teikia jas direktoriui
tvirtinti;

3.25. organizuoja ir kontroliuoja bibliotekos teritorijos, pastaty ir patalpy
priezitirg pagal higienos normy reikalavimus, vykdomus remonto darbus;

3.26. organizuoja ir kontroliuoja bibliotekos informaciniy sistemy sklandy veikima;

3.27. direktoriui pavedus dalyvauja komisijy ir darbo grupiy veikloje;

3.27. nevirSydamas savo kompetencijos, vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis



susijusius direktoriaus nenuolatinio pobuidzio nurodymus, pavedimus zodziu ir rastu tam, kad
bty jgyvendinti bibliotekos ir skyriaus tikslai.
vietose, darbuotojy supazindinima su jais;

3.28. rengia bibliotekos priesgaisrinés saugos, civilinés, darby saugos taisykles bei
instrukcijas, kitas su skyriaus veiklos klausimais susijusias tvarkas ir taisykles ir teikia jas direktoriui
tvirtinti;

3.29. organizuoja ir kontroliuoja bibliotekos teritorijos, pastaty ir patalpy
priezitira pagal higienos normy reikalavimus, vykdomus remonto darbus;

3.30. organizuoja ir kontroliuoja bibliotekos informaciniy sistemy sklandy veikima;

3.31. direktoriui pavedus dalyvauja komisijy ir darbo grupiy veikloje;

3.28. nevirSydamas savo kompetencijos, vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis
susijusius direktoriaus nenuolatinio pobudzio nurodymus, pavedimus zodziu ir rastu tam, kad

buty jgyvendinti bibliotekos ir skyriaus tikslai.



