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PALANGOS MIESTO SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO UKIO REIKALAMS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Palangos miesto savivaldybés vieSosios bibliotekos vyriausiojo specialisto tkio
reikalams pareigybeés:

1.1. grupé — specialistai;

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 issilavinima su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinima arba aukstajj koleginj issilavinimg su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta issilavinima;

2.2. turéti ne mazesne kaip 1 mety darbo patirtj;

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

2.4. moketi naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rySio priemonémis (Microsoft
Office paketo programomis, interneto narSyklémis, elektroniniu pastu ir kt.);

2.5. turi bati susipazines su Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais,
reglamentuojancias statybos remonto darby ir tikinés veiklos organizavima, materialinj-techninj
aprupinima, darby sauga, prieSgaisrine apsauga, darbuotojy sauga ir sveikata ir gebéti juos taikyti
praktiskai.

IIT SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

3.1. organizuoja ir uztikrina tinkama bibliotekos balanse esanciy statiniy, patalpy,
elektros, Silumos, vandentiekio ir védinimo tkio, prieSgaisrinés ir apsauginés signalizacijos, rysio
priemoniy, inzineriniy tinkly sistemy ir jrengimy bei kity materialiniy vertybiy naudojima,
prieziuira ir remonta;

3.2. nustato materialaus turto poreikj, atlieka jo panaudojimo ir priezitiros analize,
teikia pasitlymus dél materialiniy vertybiy nusidévéjimo ir tinkamumo toliau naudoti;

3.3. nuolat stebi statiniy konstrukcijy, patalpy bei inzinieriniy jrengimy bei tinkly
technine bukle, organizuoja periodines, sezonines bei neeilines apzitiras;

3.4. direktoriui pavedus rengia ir teikia ataskaitas apie statiniy eksploatavimg ir
prieziiira;

3.5. dalyvauja rengiant veiklos sagnaudy samatos projektus;

3.6. sudaro bibliotekos balanse esanciy statiniy, patalpy, energetinio tkio ir kity
priemoniy eksploatacijos ir remonto metines islaidy samatas;



3.7. organizuoja jrangos, inventoriaus, dokumenty pakrovimo bei iskrovimo, baldy
montavimo darbus;

3.8. nustatyta tvarka uztikrina valstybinés véliavos iskélima;

3.9. direktoriui pavedus, tvarko medziagy, inventoriaus ir kity materialiniy vertybiy
apskaita;

3.10. direktoriui pavedus dalyvauja specialios atskaitomybés blanky, materialiniy
vertybiy patikrinimy komisijose, taip pat atliekant turto meting ir neeilines inventorizacijas;

3.11. uztikrina tinkama materialiniy vertybiy sandéliavimg ir jy apsauga, patalpy
apsaugg arba patalpy perdavima saugoti apsaugos tarnybai;

3.12. apripina darbuotojus kanceliarinémis ir kitomis funkcijy vykdymui batinomis
priemonémis, o valytojus — darbo jrankiais, jranga ir valymo priemonémis;

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

3.14. organizuoja ir kontroliuoja bibliotekos teritorijos, pastaty ir patalpy priezitira
pagal higienos normy reikalavimus;

3.15. jgyvendina darby saugos, priesgaisrinés apsaugos bei darbuotojy saugos ir
sveikatos norminiy akty nuostatas bibliotekoje, pildo darbuotojy saugos ir sveikatos buklés pasa;

3.16. organizuoja darby vykdyma pagal bibliotekos techninés priezitiros zurnalo
jrasus;

3.17. organizuoja evakavimo plany parengimg, iSkabina juos gerai matomose vietose
bei supazindina su jais darbuotojus;

3.18. rengia bibliotekos prieSgaisrinés saugos, darby saugos taisykles bei instrukcijas
ir teikia jas bibliotekos direktoriui tvirtinti;

3.19 direktoriaus siuntimu dalyvauja mokymuose darbuotojy saugos ir sveikatos
klausimais bei ziniy patikrinime ir pateikia tai patvirtinanti dokumenta.

3.20. instruktuoja bibliotekos darbuotojus saugos darbe, prieSgaisrinés saugos ir
elektros saugos klausimais bei kontroliuoja saugos ir sveikatos instrukcijy vykdyma;

3.21. nedelsiant informuoja direktoriy apie visus nustatytos tvarkos pazeidimus,
gedimus;

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

3.23. pagal dokumentacijos plana kaupia, sistemina ir saugo dokumentus, susijusius
su funkcijy vykdymu, iki jy perdavimo j bibliotekos archyva;

3.24. nevirSsydamas savo kompetencijos, vykdo kitus direktoriaus nenuolatinio
pobiidzio nurodymus, pavedimus zodziu ir/ar rastu, susijusius su pareigy atlikimu.




