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|. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. PanevéZio rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) vyriausiojo
specialisto personalui ir rastinei pareigybés charakteristika:

1.1. pareigybés grupé — specialistas;

1.2. pareigybés lygis — A2;

1.3.pareigybés paskirtis — tvarkyti bibliotekos dokumentus, nuolat sekti leidZziamus
istatymus ir jy pasikeitimus, susijusius su darbo specifika, priimti direktoriaus korespondencija,
atlikti pirminj jos tvarkyma, registruoti dokumentus, tvarkyti siun¢iamg korespondencija, spausdinti
dokumentus, atsakyti | telefono skambucius, tvarkyti rastvedyba, priimti dokumentus ir medziaga,
reikalingg dirbti direktoriui, ruosti dokumentus ir medziagg, reikalingg direktoriui, organizuoti
lankytojy priémima, rengti bibliotekos dokumentacijos plano suvesting, kontroliuoti jos taikyma,
formuoti bylas skyriuose, formuoti bylas pagal dokumentacijos plano suvesting ir kontroliuoti jos
taikyma, formuoti bylas skyriuose ir padaliniuose, direktoriaus pavedimu rasyti darbo sutartis,
daryti jose pakeitimus bei forminti atleidimg i$ darbo, formuoti darbuotojy asmens bylas, dirbti kt.
rastinés darbus;

II. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

2.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstajj neuniversitetinj arba jam prilyginta iSsilavinima,
dokumenty valdymo darbo patirt], puikiai mokantis lietuviy kalbos rasyba ir skyryba, turintis
teisiniy ziniy pagrindus, logiSkai mastantis, zinantis reprezentavimo subtilumus, mokantis dirbti su
orgtechnika ir kompiuteriu, mokantis naudotis kita orgtechnika, profesionaliai orientuotas,
susipazings su archyvy darbo norminiais aktais, instrukcijomis, nuolat keliantis kvalifikacija,
kiirybiskas, atsakingas, sugebantis savarankiSkai dirbti, mokantis angly kalbg ;

2.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus ir pojstatyminius aktus, norminius aktus,
Vyriausybés nutarimus, dokumenty rengimo taisykles ir teisés akty rengimo rekomendacijas
savivaldybés dokumentus bei jstaigos nuostatus, direktoriaus jsakymais, vidaus darbo taisyklémis
kiek tai susije SU nustatyty funkcijy atlikimu, gebéti juos taikyti praktiskai;

2.2.1. dokumenty tvarkymo taisykles, instrukcijas ir kitus normatyvinius dokumentus;

2.2.2. nuolat sekti leidziamus jstatymus ir jy pasikeitimus;

2.3. Zinoti:

2.3.1.dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, instrukcijas ir kitus norminius
dokumentus;

2.3.2. bibliotekos padaliniy, skyriy struktiirg ir personala;

2.3.3. dokumenty valdymo pagrindus;

2.3.4. dokumenty apipavidalinimo ir apdorojimo metodus;

2.3.5. dokumenty perdavimo j archyva, jy saugojimo ir naudojimosi jais norminius aktus ir
instrukcijas;

2.4. biti susipazings su Bibliotekos nuostatais, kitais biblioteky veiklg reglamentuojanciais
teisés aktais, Bibliotekos vidaus tvarkos taisyklémis;



2.5. gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darbg, valdyti informacijg bei
pokycius, apibrézti problemas ir numatyti jy sprendimo btidus bei metodus;

2.6. mokéti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu, gebéti dalykiSkai
bendrauti, sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu.

II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Sias pareigas uzimantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

3.1. tvarko bibliotekos dokumentus vadovaudamasis tuo metu galiojan¢iomis LR dokumenty
rengimo, tvarkymo ir valdymo taisyklémis, metodiniais archyvy darbo klausimais, bibliotekos
nuostatais;

3.2. nuolat seka leidziamus jstatymus ir jy pasikeitimus, susijusius su darbo specifika;

3.3. priima direktoriaus korespondencijg, atlicka pirminj jos tvarkyma, registruoja,
remdamasi priimtu sprendimu, perduoda konkretiems vykdytojams naudoti darbe ar atsakymams
ruosti;

3.4. sutvarko siunciamg korespondencija: patikrina ar teisingai jforminta, esant reikalui,
uzpildo trikstamus rekvizitus, pateikia direktoriui (vyr. buhalteriui) pasirasyti, uzregistruoja ir
iSsiuncia. Jeigu originalas nesiun¢iamas — dokumenta skanuoja.

3.5. spausdina dokumentus, priima ir perduoda faksogramas, registruoja jy siuntéjus, atsako
] telefono skambucius;

3.6. tvarko rastvedyba, atlicka jvairias operacijas naudodamasi kompiuterine technika, skirta
rinkti, apdoroti ir pateikti informacijg, rengiant ir priimant sprendimus;

3.7. priima dokumentus ir medziaga, reikalingg dirbti direktoriui;

3.8. zitiri, kad struktiiriniai padaliniai ir konkretis vykdytojai laiku nagrinéty ir teikty
dokumentus, juos kokybiskai redaguoja perduodant direktoriui pasirasyti;

3.9. organizuoja direktoriaus pokalbius telefonu, jam nesant, uZraSo gauta informacija ir
praneSa jos turinj, priima ir perduoda informacija visomis rySio priemonémis, laiku praneSa
direktoriui apie gauta informacija;

3.10. ruosia direktoriaus vedamus posédzius ir pasitarimus (rengia reikiama medZiaga,
pranesa dalyviams laika, vieta, darbotvarke, registruoja dalyvius, paruosia patalpg, pasiriipina kava,
arbata, vandeniu, protokoluoja jstaigos administracijos, darbuotojy ir kt. pasitarimus bei
posédzius);

3.11. direktoriaus pavedimu raSo laiSkus, uZklausas, kitus dokumentus, atsakymus laisky
autoriams;

3.12. kontroliuoja, kaip bibliotekos darbuotojai vykdo i$leistus jsakymus, sprendimus, kitus
dokumentus, kaip darbuotojai laikosi nurodymy ir terminy;

3.13. tvarko kontrolés ir registravimo kartoteka;

3.14. ziuri, kad direktoriaus darbo vietoje biity visos reikiamos organizacinés technikos
priemonés, kanceliarinés reikmés, kuria salygas efektyviam vadovo darbui;

3.15. direktoriaus nurodymu spausdina tarnybine medziagg, reikalingg jo darbui, ar jveda
esamg informacijg ;} duomeny banka;

3.16. organizuoja lankytojy priémima, uZtikrina darbuotojy praSymy ir pasitlymy
nagrinéjimo operatyvuma;

3.17. rengia bibliotekos dokumentacijos plano suvesting ir kontroliuoja jos taikyma,
formuojant bylas skyriuose;

3.18. formuoja bylas pagal patvirtinta dokumentacijos plana, uZztikrina jy saugumg ir
nustatytu laiku atiduoda juos j archyva;

3.19. organizuoja seminarus ir konsultuoja dokumenty valdymo klausimais;

3.20. kontroliuoja skyriuose rengiamy dokumenty jforminima, tvarkyma;



3.21. raso darbo sutartis, daro jose pakeitimy jrasus bei formina atleidimg 1§ darbo;

3.22. registruoja darbo sutartis;

3.23. formuoja darbuotojy asmens bylas;

3.24. pildo darbo laiko apskaitos Ziniarascius;

3.25. pateikia dokumentus (bylas) jriSimui;

3.26. organizuoja dokumenty laikymg ir jy apsaugg, priima i$ padaliniy dokumentus, tikrina
ju iforminima;

3.27. rengia pastovaus ir laikinojo saugojimo dokumenty suvestinius apraSymus, dokumenty
perdavimo valstybiniam saugojimui, nuraSymui ir sunaikinimui aktus;

3.28. dalyvauja archyviniy dokumenty praktinés ir mokslinés ekspertizés darbe;

3.29. i8duoda pazymas, rengia atsakymus j uzklausimus, ruosia archyvo darbo ataskaita;

3.30. supazindina darbuotojus su bibliotekos nuostatais, vidaus darbo tvarka, pareiginiais
nuostatais;

3.31. padeda bibliotekininkams ieskoti jstatymy, nutarimy ir kt. informacijos;

3.32. zino darbuotojy vardus, pavardes, adresus, telefonus;

3.33. priima svecius, interesantus, delegacijas, partnerius, laikosi sveciy priémimo etiketo;

3.34. primena direktoriui apie btinus darbus, dalyvavima posédziuose, pasitarimuose;

3.35. pagal kompetencijg rengia rasty, teisés akty ir kity dokumenty projektus, vykdo Kitus
Bibliotekos direktoriaus nenuolatinio pobtidzio pavedimus pagal Sios pareigybés kompetencija;

3.36. bibliotekos direktoriui Zodziu ar rastu pavedus, vykdo Kitus su pareigybe susijusius
darbus ir uzduotis, dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose,
Bibliotekos organizuojamuose renginiuose;

3.37. dalyvauja bibliotekos veikloje, gerina darbo efektyvumg, formuoja strategijos
programa;

3.38. laikosi vidaus darbo tvarkos taisykliy;

3.39. be Siuose nuostatuose iSvardyty pareigy, vykdo ir kitus bibliotekos vadovybés
nurodymus ir pavestus darbus.

IV. ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

4.1. Vyriausiasis specialistas personalui ir raStinei yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas
pavaduotojui Gikio reikalams.

4.2. Vyriausiasis specialistas personalui ir rastinei atsako uz Siame pareigybés apraSyme ir
kituose teisés aktuose nustatyty funkcijy vykdyma, uz informacijos saugumo reikalavimy ir
nuostaty laikymasi, uz turimos informacijos konfidencialumg ir tikslinj panaudojima Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.
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