PATVIRTINTA
Lietuvos medicinos
bibliotekos direktoriaus
2018 m. liepos 10 d.
jsakymu Nr. V-16.

PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Lietuvos medicinos bibliotekos (toliau — LMB) rastinés administratoriaus pareigybé
priskiriama specialisty pareigybiy grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti $§iuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti aukstajj , aukStesnjji ar specialyjj vidurinj i$silavinima, jgyta iki 1995 m.;

3.2. turéti ne mazesng kaip vieneriy mety Sio darbo patirtj;

3.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus bei bibliotekos veiklg reglamentuojancius dokumentus tiek, kiek
tai susije su priskirty funkcijy vykdymu;

3.4. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

3.5. gebéti savarankiskai valdyti, kaupti, sisteminti informacija, savarankiskai planuoti
ir organizuoti savo veiklg, pagal savo kompetencijg ;

3.6. moketi dirbti kompiuteriu ,,Microsoft Office® programiniu paketu, naudotis
organizacine technika;

3.7. moketi sklandZiai ir taisyklingai déstyti mintis rastu ir ZodZiu lietuviy kalba;

3.8. moketi vieng i§ pagrindiniy ES kalby.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

4.1. primena direktoriui butinus darbus (dalyvavimus posédziuose, pasitarimuose,
informuoja apie gaunamus pranesimus);

4.2. rupinasi, kad direktorius biity apriipintas kanceliarinémis priemonémis, tiksliai
veikty biuro technika bei bty tvarkinga jo darbo vieta;

4.3. interesantams skiria laikg pokalbiui su direktoriumi;

4.4. informuoja darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus;

4.5. atsako telefonu j klausimus, priima informacija bei perduoda ja direktoriui, priima
ir perduoda Zinias faksu bei elektroniniu pastu;

4.6. priima svecius, interesantus, delegacijas, partnerius, laikosi sveCiy priémimo
etiketo;

4.7. vadovaudamasis norminiais rastvedybos dokumentais bei direktoriaus jsakymais
patvirtinta tvarka, organizuoja, kontroliuoja ir vykdo LMB dokumenty apyvarta:

4.7.1. ruosia jsakymy bei kity dokumenty projektus, derina juos su padaliniy vadovais,
parengtus dokumentus pateikia direktoriui tvirtinti, veda jy registrus;
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4.7.2. tvirtina LMB parengty ir oficialiai gauty dokumenty kopijy, iSrasy ir nuoraSy
tikruma;

4.7.3. registruoja gaunamus ir siunciamus raStus, saskaitas, sutartis, sistemina
gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoda vykdytojams;
ruosiant dokumentus, Kuriuos reikia perduoti direktoriui ar kitoms organizacijoms, teikia
informacijg minétais klausimais;

4.7.6. ruosia LMB dokumentacijos plang, derina ji su reikiama tarnyba, kontroliuoja jo
taikyma sudarant dokumenty bylas LMB padaliniuose;

4.7.7. i$siuncia laiskus, spaudinius, paketus, naudodamasis laiSky zenklinimo masina;

4.8. sistemingai kelia savo profesinius gebéjimus bei kvalifikacija;

4.9. vykdo kitus su jo funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtidzio pavedimus tam,
kad buty pasiekti LMB strateginiai tikslai;

5. Pagal direktoriaus jsakymais patvirtintg tvarkg, vykdo LMB dokumenty saugojimo
sisteminius darbus:

5.1. paruosia bylas dokumenty, skirty ilgam saugojimui, sudaro jy apyraSus, teikia juos
tvirtinti direktoriui bei aukstesniajai instancijai;

5.2. teikia informacijg bei reikalauja i§ padaliniy vedéjy bei atskiry darbuotojy laikytis
minétos nustatytos tvarkos dél darby su dokumenty bylomis padaliniuose.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

6. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

6.1. kokybiska ir savalaikj Siai pareigybei paskirty funkcijy vykdyma;

6.2. tinkamg ir saugy darbo priemoniy eksploatavima, darbo vietos tvarka;

6.3. operatyvy ir dalykiska direktoriaus pavedimy jgyvendinima,;

6.4. darbo drausmes, tarnybinés etikos pagrindy, saugos ir sveikatos darbe,
priesgaisrinés saugos, higienos reikalavimy bei tarnybinés etikos pagrindy laikymasi;

6.5. konfidencialaus pobtidZio informacijos saugojima;

6.6. asmens duomeny apsauga.

7. Materialiai atsako uz darbo priemones.

8. Uz pavesty funkcijy nevykdyma ar netinkamg vykdymga atsako LMB Vidaus darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Suderinta:
direktorés pavaduotoja
Laima Valbasiené

Susipazinau ir sutinku:

(vardas, pavard¢, parasas)

Data



PATVIRTINTA

Lietuvos medicinos
bibliotekos direktoriaus
2017 m. balandzio 24 d.
1sakymo Nr. V-13,1.2.3.p.

PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Lietuvos medicinos bibliotekos (toliau — LMB) vieSyjy pirkimy specialistas (toliau —
specialistas) priklauso specialisty pareigybiy grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne zemesnj kaip aukS$tajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i§silavinima;

3.2. turéti vieneriy mety darbo patirtj vieSyjy pirkimy srityje;

3.3. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius vieSuosius pirkimus;

3.4. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

3.5. gebéti skalndZiai déstyti mintis zodziu ir rastu lietuviy kalba;

3.6. mokéti dirbti kompiuteriu MS Word, Excel programomis, naudotis internetu,
elektroniniu pastu, teisés akty ir kity duomeny paieskos sistemomis ir duomeny bazémis, rysiy ir
dauginimo technika;

3.7. turéti patirties vykdant pirkimus Centrinés vieSyjy pirkimy informacinés sistemos
CVP IS, CPO priemonémis;

3.8. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacijg ir rengti isvadas,
priimti sprendimus pagal savo kompetencija, organizuoti pirkimy procediiras, rengti pirkimy
dokumentus;

3.9. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. organizuoja ir vykdo LMB prekiy, paslaugy ir darby viesyjy pirkimy procediras;

4.2. nagringja tiekéjy pateiktus pasitlymus, atlieka tiekéjy pateikty pasitlymy vertinimg
ir teikia vertinimo iSvadas viesajj pirkima atliekanciai komisijai;

4.3. pagal kompetencija rengia pirkimo dokumentus bei kitus dokumentus, susijusius su
vykdomais pirkimais, projektus ir teikia juos tvirtinti viesajj pirkimg atliekanciai komisijai;

4.4. teisés akty nustatyta tvarka rengia LMB vieSyjy pirkimy skelbimus, vieSojo pirkimo
procediiry ataskaitas bei jvykdyty ar nutraukty pirkimo sutariy ataskaitas apie vykdytus
vieSuosius pirkimus, teikia juos VieSyjy pirkimy tarnybai prie Lietuvos Respublikos
Vyriausybés;
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4.5. rengia per finansinius metus jvykdyty mazos vertés pirkimy ataskaitg bei teikia jg
Viesyjy pirkimy tarnybai;

4.6. sudaro metinius LMB prekiy, paslaugy ir darby viesyjy pirkimy planus;

4.7. dirba su CVP IS, CPO bei organizuoja ir vykdo elektroninius pirkimus;

4.8. pagal kompetencija rengia konkurso sglygas ir technines specifikacijas prekiy,
paslaugy ir darby viesiesiems pirkimams;

4.9. dalyvauja Viesojo pirkimo komisijos darbe, jmoniy, jstaigy bei kity juridiniy
asmeny apeliacijy, skundy nagringjimuose, rasty viesyjy pirkimy klausimais rengime;

4.10. konsultuoja LMB darbuotojus vieSyjy pirkimy klausimais;

4.11. rengia LMB vardu sudaromas sutartis, koordinuoja jy vykdyma, veda sutaréiy
registra;

4.12. pagal kompetencija rengia rastus vieSyjy pirkimy klausimais bei teikia
suinteresuotoms institucijoms;

4.14. teikia vieSinimui skirtg informacija LMB internetinio puslapio administratoriui
apie LMB viesyjy pirkimy planus, ataskaitas bei kitus dokumentus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

5. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

5.1. savo funkcijy atlikimg laiku ir kokybiskai;

5.2. konfidencialaus pobtidzio informacijos saugojima;

5.3. darbo drausmés, profesinés etikos, saugos ir sveikatos darbe, priesgaisrinés saugos,
higienos reikalavimy, . tarnybinés etikos pagrindy laikymasi.

6. Materialiai atsako uz darbo priemones bei inventoriy.

7. Uz pavesty funkcijy nevykdyma ar netinkama vykdymg atsako LMB Vidaus darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Suderinta:
direktorés pavaduotoja
Laima Valbasiené

SusipaZinau ir sutinku:

(vardas, pavardé, parasas)

Data



PATVIRTINTA
Lietuvos medicinos
bibliotekos direktoriaus
2018 m. lapkric¢io 15 d.
isakymu Nr. V-28

PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Lietuvos medicinos bibliotekos (toliau — LMB) saugos ir sveikatos specialistas
(toliau — specialistas) priklauso specialisty pareigybiy grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti aukstajj universitetinj ar aukstajj koleginj iSsilavinimag arba jam prilyginta
i§silavinima;

3.2. zinios darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais turi buti patikrintos Lietuvos
Respublikos valstybingje darbo inspekcijoje prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos
Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro patvirtinty Mokymo ir Ziniy
darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais tikrinimo bendryjy nuostaty nustatyta tvarka;

3.3. iSmanyti teisés aktus, reglamentuojancius darbuotojy saugg ir sveikata, ir jy praktinj
taikyma;

3.4. iSmanyti darbovieCiy, darbo viety jrengimo, saugaus darbo organizavimo
reikalavimus;

3.5. iSmanyti kolektyviniy ir asmeniniy apsaugos priemoniy parinkimo, jy naudojimo
reikalavimus;

3.6. iSmanyti profesinés rizikos veiksnius, jy poveikj darbuotojy sveikatai ir prevencijos
priemones, siekiant darbuotojus apsaugoti nuo §iy veiksniy poveikio;

3.7. iSmanyti darbuotojy instruktavimo, mokymo ir atestavimo reikalavimus;

3.8. iSmanyti darbuotojy saugos ir sveikatos specialisto funkcijas, pareigas ir teises;

3.9. iSmanyti pagrindines nelaimingy atsitikimy darbe, profesiniy ligy priezastis ir
prevencijos priemones;

3.10. iSmanyti avarijy prevencijos ir darbuotojy evakavimo reikalavimus;

3.11. iSmanyti darbuotojy sveikatos prieziliros organizavimo principus;

3.12. tobulinti savo kvalifikacija: per 5 metus tobulinimo trukmé turi biiti ne trumpesné
kaip 50 valandy;

3.13. mokéti dirbti kompiuteriu MS Word, Excel programomis, naudotis internetu,
elektroniniu pastu, teisés akty ir kity duomeny paieskos sistemomis ir duomeny bazémis, rysiy ir
dauginimo technika;

3.14. gebéti sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rastu lietuviy kalba;

3.15. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

3.16. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla.



5 Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. konsultuoja direktoriy ir darbuotojus darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais ir
teikia direktoriui pasitilymus darbuotojy saugos ir sveikatos biiklei gerinti;

4.2. instruktuoja LMB darbuotojus bei jformina instruktavimo zurnaluose, teisés akty ir
LMB darbuotojy saugos ir sveikatos darbe norminiy dokumenty nustatyta tvarka;

4.3. organizuoja darbuotojy mokymus darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais bei
pirmosios pagalbos mokymus;

4.4. sudaro darbuotojy, kuriems privalomai turi biiti tikrinama sveikata, sarasus, analizuoja
privalomyjy sveikatos patikrinimy iSvadas ir rekomendacijas ir organizuoja $iy rekomendacijy
jgyvendinima;

4.5. darbuotojy saugos ir sveikatos teisés akty nustatyta tvarka organizuoja, atlieka ir
koordinuoja profesinés rizikos vertinimg jmonéje;

4.6. rengia LMB darbuotojy saugos ir sveikatos norminius teisés aktus arba organizuoja jy
parengimg, vadovaudamasis darbuotojy saugos ir sveikatos darbe galiojanciais teisés aktais;

4.7. dalyvauja tiriant nelaimingus atsitikimus darbe, incidentus, avarijas ir profesines ligas,
analizuoja nelaimingy atsitikimy darbe, profesiniy ligy, incidenty bei avarijy aplinkybes ir
priezastis, registruoja LMB jvykusius nelaimingus atsitikimus darbe, profesines ligas bei
incidentus, kaupia kitus duomenis, susijusius su darbuotojy sauga ir sveikata darbe;

4.8. rengia nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy ligy prevencijos priemones ar
organizuoja jy parengima, kontroliuoja prevenciniy priemoniy jgyvendinimo terminy laikymasi;

4.9. kontroliuoja darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimy laikymasi
bibliotekoje;

4.10. teikia informacijag LMB direktoriui ir darbuotojams apie darbuotojy saugos ir sveikatos
biikle ir darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimy laikymasi jmongje;

4.11. kitas darbdavio ar darbdaviui atstovaujan¢io asmens pavestas funkcijas, susijusias su
darbuotojy sauga ir sveikata.

4.12. Valstybinei darbo inspekcijai pareikalavus rengia saugos ir sveikatos darbe
ataskaitas.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

5. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

5.1. savo funkcijy atlikimg laiku ir kokybiskai;

5.2. konfidencialaus pobtidzio informacijos saugojima;

5.3. darbo drausmés, profesinés etikos, saugos ir sveikatos darbe, priesgaisrinés saugos,
higienos reikalavimy, tarnybinés etikos pagrindy laikymasi.

6. Materialiai atsako uz tinkamg ir saugy darbo priemoniy eksploatavima.

7. Uz pavesty funkcijy nevykdyma ar netinkama vykdyma atsako LMB Vidaus tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Suderinta:
direktorés pavaduotoja
Laima Valbasiené

Susipazinau ir sutinku:

(vardas, pavardé, paraSas, data)



