PATVIRTINTA

Panevézio rajono savivaldybés vieSosios
bibliotekos direktoriaus 2020 m. gruodzio d.
jsakymu Nr. V-

PANEVEZIO RAJONO SAVIVLADYBES VIESOSIUOS BIBLIUOTEKOS UKIO DALIES
VEDEJO PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

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

2. Pareigybés lygis — A2.

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

4. Pareigybés pavaldumas: tiesiogiai pavaldus Direktoriaus pavaduotojui veiklos apripinimui.

5. Pavaduoja Direktoriaus pavaduotojg veiklos apriipinimui jo nebuvimo darbe metu.

I1. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintu iSsilavinimu arba auk$taj; koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu technologijos moksly arba inZinerijos moksly i$silavinimu;
6.2. turéti ne maZzesng¢ kaip 1 mety vadovaujamojo darbo patirtj;

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

6.4. iSmanyti jstaigos ikj reglamentuojan¢ius LR jstatymus, Vyriausybés nutarimus, norminius
aktus, instrukcijas ir jsakymus;

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

6.6. zinoti pastaty, statiniy patalpy ir jy elementy eksploatavimo, prieziliros, remonto ir
profilaktikos atlikimo tvarka;

6.7. Zinoti bei 1Smanyti jstatyminius darbo organizavimo ir materialinés atsakomybés pagrindus;
6.8. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti i§vadas, priimti sprendimus;
6.9. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti veikla, rinktis darbo metodus, vertinti kity darbg;
6.10. gebéti savarankiSkai planuoti savo veikla, skyriaus darbg ir paskirstyti skyriaus darbuotojams
uzduotis;

6.11. zinoti darbo santykius reglamentuojancius jstatymus;

6.12. iSmanyti dokumenty valdyma;

6.13. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodZziu, iSmanyti rastvedybos taisykles;

6.14. moketi dirbti ,,Microsoft Office* programiniu paketu;

6.15. turéti galiojantj B kategorijos vairuotojo pazyméjima.



111. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Skyriaus vedéjo pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

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

7.2. rengia metinius Skyriaus veiklos planus ir ataskaitas, ir teikia suderinimui direktoriaus
pavaduotojui veiklos apripinimui;

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

7.4. planuoja tkinei veiklai vykdyti reikalingus materialiuosius iSteklius, kontroliuoja darbuotojy
apriipinimg darbo priemonémis, jrankiais ir kt., inicijuoja ir koordinuoja prekiy, paslaugy pirkimus,
kontroliuoja racionaly materialiyjy iStekliy panaudojima;

7.5. organizuoja bibliotekos darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos bei kitus biitinus
mokymus, instruktuoja darbuotojus, pildo dokumentacija, uztikrindamas darbuotojy sauga ir
sveikata bei prieSgaisring sauga reglamentuojanciy teisés akty jgyvendinima;

7.6. kontroliuoja ir organizuoja ir vykdo savalaike pastaty ir patalpy priezilirg ir remontg pagal
prieSgaisrinés saugos ir sanitarijos reikalavimus;

7.7. kontroliuoja bibliotekos vandentiekio, nuoteky $alinimo, Sildymo ir védinimo, kondicionavimo,
apsSvietimo, elektros energijos tiekimo, apsaugos, prieSgaisrinés apsaugos, vaizdo stebéjimo
sistemy, lifty funkcionavima, jy techninés buklés priezitira, organizuoja remonto darbus gedimy
Salinimui;

7.8. siekiant didinti Bibliotekos pastaty ir patalpy energetinj efektyvuma, teikia sitlymus
direktoriaus pavaduotojui veiklos apriipinimui ir direktoriui dél bibliotekos pastaty ir patalpy
inzineriniy sistemy tobulinimo;

7.9. organizuoja bibliotekos patalpy einamojo remonto darbus, kontroliuoja jy eiga;

7.10. organizuoja bibliotekos lauko teritorijy priezitros darbus;

7.11. kontroliuoja ir organizuoja tinkamg Bibliotekos inventoriaus tking ir technine prieziiira;
uztikrina, kad biity eksploatuojami tik techniskai tvarkingi prietaisai bei jrankiai;

7.12. valdo bibliotekos automobiliy parka, organizuoja tarnybiniy automobiliy techning prieziiirg ir
racionaly panaudojimg, organizuoja eksploatacijos ir remonto darbus, draudimg, organizuoja ir
pildo su transporto naudojimu susijusig dokumentacija;

7.13. organizuoja savalaikj Bibliotekos darbuotojy apripinimg darbo inventoriumi, darbo
priemonémis, kanceliarinémis prekémis ir kitomis priemonémis, vykdo darbuotojams iSduoto turto
apskaita;

7.14. kontroliuoja bibliotekos darbuotojy darbo viety atitiktj higienos normoms bei gaisrinés saugos
taisykliy reikalavimams;

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

7.16. vykdo energetiniy ir materialiyjy iStekliy apskaita, pildo su tuo susijusia dokumentacija,
kontroliuoja ekonomiska ir efektyvy energetiniy bei kiti materialiniy i$tekliy panaudojima;

7.17. dalyvauja Direkcijos organizuojamuose pasitarimuose, direktoriaus sudaryty komisijy ar
darbo grupiy veikloje; dalyvauja inventorizacijose, patikrinimuose;

7.18. sudaro ir derina Skyriaus darbuotojy darbo grafikus, atliecka metinj kvalifikuoty darbuotojy
vertinima;

7.19. koordinuoja bibliotekos tkinés veiklos vykdymo sutarCiy su treCiosiomis Salimis
7.20. vykdo kitas Bibliotekos direktoriaus pavaduotojo veiklos apripinimui ir bibliotekos
direktoriaus uzduotis ar pavedimus, susijusius su Siuose nuostatuose iSvardintomis funkcijomis.



IV. ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

8. 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.

9. Darbuotoja j pareigas skiria ir i$ jy atleidzia Bibliotekos direktorius.

10. Sias pareigas einantis darbuotojas:

10.1. yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Bibliotekos direktoriui;

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

10.3. yra materialiai atsakingas uz patikétas materialines vertybes. Su juo sudaroma visiskos
materialinés atsakomybés sutartis, jei kiti teisés aktai nenustato kitaip.
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