KELMES RAJONO SAVIVALDYBES ZEMAITES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
VYRESNIOJO SPECIALISTO RASTVEDYBAI IR PERSONALUI
PAREIGYBE

PAREIGYBES PASKIRTIS

1. Kelmés rajono savivaldybés Zemaités vieSosios bibliotekos (toliau — biblioteka) vyresniojo
specialisto rastvedybai ir personalui (toliau — specialistas) pareigybés paskirtis — uztikrinti bibliotekos
raStvedybos organizavima, dokumenty, susijusiy su personalo klausimais, tvarkyma, uztikrinti sklandy
darbuotojy atrankos, priémimo, atleidimo bei vertinimo proceso organizavimg, interesy derinimo
valstybinéje tarnyboje jgalioto asmens funkcijy vykdyma, konsultacijy rastvedybos klausimais
teikima.

REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

2.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj neuniversitetinj socialiniy ar humanitariniy moksly studijy
srities issilavinima;

2.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Kelmés rajono savivaldybés tarybos sprendimus ir kitus teisés aktus, tiek, kiek jie susije su §ioS
pareigybés funkcijy vykdymu, dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir teisés akty projekty
rengimo taisykles, gebéti jas taikyti praktiskai;

2.3. gebeti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo darba, sklandziai déstyti mintis rastu ir
zodziu;

2.4. mokéti dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu, naudotis Kkitomis
organizacinémis technikos priemonémis (kopijavimo aparatais ir pan.);

2.5. mokéti valdyti informacijg: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti
pasitilymus, numatyti sprendimo btidus ir metodus.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Specialisto pareigas uzimantis darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

3.1. priima korespondencija, registruoja jg, perduoda j struktirinius padalinius ar konkretiems
vykdytojams naudoti darbe ar atsakymams parengti, priima ir teikia informacijg telefonu (8 427) 61
031, elektroniniu pastu direkcija@kelmeszemaitesvb.lt;

3.2. organizuoja bibliotekos dokumentacijos plano ir registry sgraso parengima ir kasmet iki
gruodzio 1 d. teikia juos nustatyta tvarka derinti bei tvirtinti,

3.3. rengia dokumentacijos plano papildymy sarasa, jeigu per kalendorinius metus susikaupé
dokumenty, kuriems nenumatyta byly dokumentacijos plane, teikia ji derinti ir tvirtinti kartu su kity
mety dokumentacijos planu;

3.4. rengia darbo sutarc¢iy, jsakymy personalo, komandiruo€iy, atostogy Klausimais projektus ir
kitus projektus pagal Sio pareigybés kompetencija, derina juos su skyriy vedéjais, vyriausiuoju
finansininku bei teikia bibliotekos direktoriui pasirasyti;

3.5. bibliotekos direktoriui pavedus, rengia ir nustatyta tvarka derina bei teikia pasirasyti rasty,
lydras¢iy projektus, protokoluoja bibliotekos direktoriaus organizuojamus posédzius, pasitarimus,
visuotinius darbuotojy pasitarimus;

3.6. registruoja bibliotekoje parengtus dokumentus jam priskirtuose registruose, bibliotekos
direktoriaus pavedimy bei kitokio pobiidZio rezoliucijas, kontroliuoja ir Zymi jy jvykdymo eiga ar




fakta rankiniu ir (ar) automatizuotu biidu, praneSa apie iSkilusias problemas pavedimg davusiam
asmeniui, sudaro pagal patvirtinta dokumentacijos plang priskirtas bylas, dokumenty registrus;

3.7. kontroliuoja bibliotekos direktoriui teikiamy pasiraSyti dokumenty projekty atitikimg teisés
akty, reglamentuojanciy dokumenty rengimo ir jforminimo, rastvedybos, kalbos kultiiros
reikalavimams;

3.8. informuoja dokumenty rengéjus (vykdytojus) apie dokumenty rengimo bei jforminimo
trikumus, grazina juos trikumams pasalinti, teikia pastabas bibliotekos darbuotojams rastvedybos,
kalbos kultiiros klausimais;

3.9. supazindina bibliotekos darbuotojus pasirasytinai (ar elektroninémis priemonémis) Su
bibliotekos direktoriaus jsakymais, jei pac¢iame jsakyme nenurodyta kitaip, pavedimy ir rezoliucijy
vykdytojus;

3.10. formuoja, tvarko ir saugo darbuotojy asmens bylas, ruosia jas archyviniam saugojimui;

3.11. kaupia, sistemina, saugo iki perdavimo j bibliotekos archyva dokumentus pagal Sios
pareigybés kompetencija, tvarko bibliotekos archyva;

3.12. periodiskai (ne reiau kaip kartg per trejus metus) kontroliuoja, ar pagal apskaitos
dokumentus bibliotekos archyve yra visi dokumentai ir bylos, o nustates, kad dokumenty ar byly
triksta, organizuoja paieska, jy nerades suraso dingusiy dokumenty (byly) akta ir teikia jj tvirtinti
bibliotekos direktoriui;

3.13. atrenka dokumentus naikinti pasibaigus teisés akty nustatytiems dokumenty saugojimo
terminams, suraSo naikinti atrinkty byly (dokumenty) akta, sunaikina dokumentus tik atlikus jy vertés
ekspertize ir sprendimag dél dokumenty naikinimo suderinus teisés akty nustatyta tvarka;

3.14. bibliotekos direktoriui pavedus, dalyvauja komisijy ir darbo grupiy darbe;

3.15. bibliotekos direktoriui pavedus, pildo bibliotekos darbuotojy darbo laiko apskaitos
Ziniarascius tradicinémis ir (ar) automatizuotomis priemonémis;

3.16. suraSo ir (ar) pasiraSo materialiniy vertybiy nuraSymo, inventorizacijos aktus, bidamas
darbo grupiy, komisijy sudétyje — $iy institucijy parengtus dokumentus reglamento nustatyta tvarka,
kitus dokumentus, jei taip nustatyta bibliotekos vidaus dokumentuose;

3.17. organizuoja bibliotekos darbuotojy vertinimo procesa;

3.18. vykdo interesy derinimo valstybinéje tarnyboje jgalioto asmens funkcijas;

3.19. planuoja savo darba, dalyvauja rengiant bibliotekos veiklos planus, ataskaitas, technines
specifikacijas;

3.20. bibliotekos direktoriui pavedus, dalyvauja jgyvendinant teisés akty, reglamentuojanciy
darbuotojy saugg ir sveikatg, gaisring saugg, civiling saugg nuostatas bibliotekoje;

3.21. priima svecius, partnerius, laikantis sveciy priémimo etiketo;

3.22. analizuoja duomeny, reikalingy S$ios pareigybés funkcijoms vykdyti, poreikj bei
formuluoja ir teikia pasitilymus dél veiklos tobulinimo pagal Sios pareigybés kompetencija;

3.23. rengia ir, bibliotekos direktoriui pasirasius, i§duoda archyvo pazyméjimus ir (ar) paZzymas
pagal bibliotekos archyve turimus dokumentus;

3.24. tvarko bibliotekos antspaudy ir spaudy apskaitg, uztikrina jo zinioje esanciy antspaudy,
spaudy ir dokumenty sauguma;

3.25. bibliotekos direktoriui pavedus, pavaduoja darbuotoja darbe su ,,Biudzetas">“ Personalo
moduliu jo atostogy, komandiruo€iy laikotarpiu;

3.26. dalyvauja vieSyjy pirkimy procese, bibliotekos direktoriui pavedus, juos organizuoja;

3.27. dalyvauja organizuojamuose mokymuose, seminaruose, kvalifikacijos tobulinimo
kursuose;

3.28. laiku ir kokybiSkai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas bei su
bibliotekos ir Sios pareigybés funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobiidzio, bibliotekos direktoriaus
pavedimus zodziu ir rastu tam, kad biity jgyvendinti bibliotekos tikslai.



