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PANEVEZIO RAJONO SAVIVLADYBES VIESOSIUOS BIBLIUOTEKOS UKIO DALIES
VEDEJO PAREIGINIAI NUOSTATAI

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Ukio dalies (toliau — Skyriaus) vedéjo pareigybé yra priskiriama vidurinés valdymo
grandies vadovy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2; pareigybés lygmuo — 3.

3. Pareigybés paskirtis: uztikrinti sklandy Bibliotekos tikinés veiklos organizavima: efektyvy
Bibliotekos pastaty ir patalpy sistemy (vandentiekio, nuoteky Salinimo, Sildymo ir védinimo,
kondicionavimo, apS$vietimo, elektros energijos tiekimo, apsaugos, prieSgaisrinés apsaugos)
funkcionavimo organizavima, Ukio skyriaus zmogiskyjy iStekliy veiklos organizavima, racionaly
materialiniy iStekliy valdyma ir tinkama pirkimy planavima, vieSyjy pirkimy procediiry veikima.

4. Pareigybés pavaldumas: tiesiogiai pavaldus Direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne zemesn] kaip auks$taji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinima su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu technologijos moksly arba inZinerijos
moksly i8silavinimu;

5.2. turéti ne mazesng kaip 1 mety vadovaujamojo darbo patirtj, su skyriaus, kuriam
siekiama vadovauti, funkcijomis susijusia veikla;

5.3. zinoti ir moketi taikyti LR ir (ar) ES teisés aktus, reglamentuojancius pareigybés
funkcijy vykdyma;

5.4. iSmanyti jstaigos iikj, vieSuosius pirkimus reglamentuojancius LR jstatymus,
Vyriausybés nutarimus, norminius aktus, instrukcijas ir jsakymus;

5.5. i8manyti darbuotojy saugos ir sveikatos (prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos, darbo
higienos) bei asmeninés apsaugos reikalavimus;

5.6. zinoti pastaty, statiniy patalpy ir jy elementy eksploatavimo, priezitiros, remonto ir
profilaktikos atlikimo tvarka;

5.7. zinoti bei iSmanyti jstatyminius darbo organizavimo ir materialinés atsakomybes
pagrindus;

5.8. 1Smanyti antikorupcinés aplinkos formavimo principus, turéti vadybiniy
kompetencijy, apimanciy geb&jima planuoti ir organizuoti pavaldziy darbuotojy darba;

5.9. biti pareigingam, nekonfliktiSkam, profesionaliam, darbS¢iam, mandagiam,
komunikabiliam, gebéti laiku ir kruops¢iai atlikti nurodytas uzduotis, gebéti dirbti komandoje;

5.10. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas, priimti
sprendimus;

5.11. gebeti savarankiskai planuoti, organizuoti veikla, rinktis darbo metodus, vertinti
kity darba;

5.12. gebéti savarankiSkai planuoti savo veiklg, skyriaus darbg ir paskirstyti skyriaus
darbuotojams uzduotis;

5.13. Zinoti darbo santykius reglamentuojancius jstatymus;

5.14. iSmanyti dokumenty valdyma;

5.15. sklandZziai déstyti mintis rastu ir Zodziu, iSmanyti raStvedybos taisykles;



5.16. mokeéti dirbti ,,Microsoft Office* programiniu paketu;
5.17. turéti galiojant] B kategorijos vairuotojo pazyméjima.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Skyriaus vedéjo pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. planuoja, koordinuoja ir organizuoja Skyriaus darbg, paskirsto darbus Skyriaus
darbuotojams pagal Bibliotekos direktoriaus patvirtintus Skyriaus nuostatus bei Skyriaus darbuotojy
pareigybiy apraSymus;

6.2. rengia metinius Skyriaus veiklos planus ir ataskaitas, ir teikia suderinimui
direktoriaus pavaduotojui veiklos apriipinimui;

6.3. vykdo Skyriaus veiklos stebéseng ir teikia pasitilymus direktoriaus pavaduotojui
veiklos apriipinimui ir direktoriui dél Skyriaus veiklos tobulinimo;

6.4. planuoja tikinei veiklai vykdyti reikalingus materialivosius isteklius, kontroliuoja
darbuotojy apriipinimg darbo priemonémis, jrankiais ir kt., inicijuoja ir koordinuoja prekiy,
paslaugy pirkimus, kontroliuoja racionaly materialiyjy iStekliy panaudojima;

6.5. organizuoja bibliotekos darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos bei
kitus buitinus mokymus, instruktuoja darbuotojus, pildo dokumentacija, uztikrindamas darbuotojy
saugg ir sveikatg bei prieSgaisring saugg reglamentuojanéiy teisés akty jgyvendinima; rengia
Viesosios bibliotekos priesgaisrinés saugos, darby saugos taisykles bei instrukcijas ir teikia jas
Vie$osios bibliotekos direktoriui tvirtinti;

6.6. kontroliuoja ir organizuoja ir vykdo savalaike pastaty ir patalpy priezitirg ir remonta
pagal prieSgaisrinés saugos ir sanitarijos reikalavimus;

6.7. kontroliuoja bibliotekos vandentiekio, nuoteky Salinimo, Sildymo ir védinimo,
kondicionavimo, apsvietimo, elektros energijos tickimo, apsaugos, prieSgaisrinés apsaugos, vaizdo
stebéjimo sistemy, lifty funkcionavima, jy techninés buklés prieziiira, organizuoja remonto darbus
gedimy Salinimui;

6.8. zino bibliotekai priklausanciy pastaty patalpas ir organizuoja bei vykdo jy priezitirg
ir reikalingus remontus;

6.9. siekiant didinti Bibliotekos pastaty ir patalpy energetinj efektyvuma, teikia
siilymus direktoriui dél bibliotekos pastaty ir patalpy inZineriniy sistemy tobulinimo;

6.10. organizuoja bibliotekos ir padaliniy patalpy einamojo remonto darbus,
kontroliuoja jy eiga;

6.11. organizuoja bibliotekos lauko teritorijy priezitiros darbus;

6.12. kontroliuoja ir organizuoja tinkamag Bibliotekos inventoriaus tiking ir techning
priezitirg; uztikrina, kad biity eksploatuojami tik techniSkai tvarkingi prietaisai bei jrankiai;

6.13. valdo bibliotekos automobiliy parka, organizuoja tarnybiniy automobiliy techning
priezilirg ir racionaly panaudojimg, organizuoja eksploatacijos ir remonto darbus, draudima,
organizuoja ir pildo su transporto naudojimu susijusia dokumentacija;

6.14. organizuoja savalaikj Bibliotekos darbuotojy apripinimg darbo inventoriumi,
darbo priemonémis, kanceliarinémis prekémis ir kitomis priemonémis, vykdo darbuotojams iSduoto
turto apskaita, ruoSia vaztarascius, samatas ir kt. dokumentus;

6.15. kontroliuoja bibliotekos darbuotojy darbo viety atitikt] higienos normoms bei
gaisrinés saugos taisykliy reikalavimams;

6.16. organizuoja savalaikj ir kokybiska Bibliotekos patalpy valyma, organizuoja tam
reikalingus ZzmogiSkuosius iSteklius ir priemones;

6.17. vykdo energetiniy ir materialiyjy iStekliy apskaita, pildo su tuo susijusia
dokumentacijg, kontroliuoja ekonomiska ir efektyvy energetiniy bei kiti materialiniy iStekliy
panaudojima;

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

6.19. dalyvauja bibliotekos administracijos bei bibliotekininky susirinkimuose,
direktoriaus sudarytose darbo grupése, komisijose, kad bity igyvendinti Sioms komisijoms
suformuoti uzdaviniai; dalyvauja inventorizacijose, patikrinimuose;



6.20. sudaro ir derina Skyriaus darbuotojy darbo grafikus, atlieka metinj kvalifikuoty
darbuotojy vertinima, pildo darbo laiko apskaitos ziniarascius;

6.21. koordinuoja bibliotekos iikinés veiklos vykdymo sutaréiy su treciosiomis Salimis

6.22. tvarko PVM saskaitas fakttras, susijusias su Skyriaus perkamomis prekémis ir
paslaugomis ir perduoda jas buhalterijai;

6.23. uztikrina tinkamg Skyriaus dokumenty apskaita, vedimg ir saugojima;

6.24. koordinuoja susidariusiy atlieky ir makulatiiros pridavima;

6.25. pildo medziagy nuraS§ymo dokumentacija, iformina darby priémimo aktus;

6.26. uztikrina racionaly ir taupy bibliotekos pastaty, patalpy, materialiniy vertybiy ir
inventoriaus naudojima;

6.27. pagal kompetencijg rengia technines specifikacijas ir pasiraso vieSyjy pirkimy
dokumentus dél naujy sutar¢iy sudarymo;

6.28. vykdo vieSyjy pirkimy organizatoriaus funkcijas, rengia vieSyjy pirkimy planag,
teikia ataskaitas vieSyjy pirkimy tarnybai;

6.29. laikosi etikos principy;

6.30. analizuoja savo darbo rezultatus;

6.31. laikosi darbo drausmés, darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos
reikalavimy;

6.32. organizuoja skyriaus darbuotojy susirinkimus;

6.33. rengia atsakymus ar paklausimus dél turto naudojimo;

6.34. tobulina kvalifikacija;

6.35.vykdo bibliotekos direktoriaus uzduotis ar pavedimus, susijusius su Siuose
nuostatuose i§vardintomis funkcijomis.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teises ir pareigas, numatytas Lietuvos Respublikos
darbo kodekse, pareigybés apraSyme bei vidaus tvarkos taisyklése ir kituose teisés aktuose,
reglamentuojanciuose darbo santykius.

8. Darbuotojg | pareigas skiria ir 1§ jy atleidzia Bibliotekos direktorius.

9. Sias pareigas einantis darbuotojas:

9.1. yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Bibliotekos direktoriui;

9.2. atsako uz Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma, uz informacijos
saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uz turimos informacijos konfidencialumg ir tikslinj
panaudojima Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

9.3. yra materialiai atsakingas uz patikétas materialines vertybes. Su juo sudaroma
visiS$kos materialinés atsakomybés sutartis, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.
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