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PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Ukio skyriaus tikvedZio pareigybé yra priskiriama kvalifikuoty darbuotojy grupei.
2. Pareigybés lygis — C.

Il. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne Zzemesnj kaip vidurinj iSsilavinimg ir/ar jgyta profesing kvalifikacija;

3.2. zinoti darbo sutarties, darbo saugos ir sveikatos jstatymus, prieSgaisrinés saugos taisykles
bei bibliotekos, skyriaus veiklg reglamentuojanc¢ius dokumentus;

3.3. turéti vadybos pagrindus;

3.4. iSmanyti rastvedybos taisykles;

3.5. mokeéti dirbti Microsoft Office arba analogisku programiniu paketu;

3.6. zinoti Saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos, higienos reikalavimus;

3.7. mokéti analizuoti, planuoti ir apibendrinti darba;

3.8. gebeti aiskiai, konkreciai perteikti informacija, sklandziai formuluoti mintis rastu ir ZodZiu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotoja vykdo $ias funkcijas:

4.1. rupinasi bibliotekos materialine technine baze;

4.2. jformina reikalingg medziagg sutarCiy sudarymui, tvarko medziagy sunaudojimg ir
nuraSyma;

4.3. veda buhalterines ataskaitas dél medziagy, inventoriaus judéjimo ir tkio islaidy;

4.4. seka kanceliariniy prekiy judéjimg ir nura§yma, uzsako prekes suderinus su skyriaus
vedéju;

4.5. sudaro bibliotekos budinc¢iyjy darbo grafikus;

4.6. sudaro tkio skyriaus darbuotojy atostogy grafikus;

4.7. kontroliuoja valytojy darbg, riipinasi cheminiy medziagy bei kity prekiy pirkimu ir
iSdavimu valytojoms pagal poreikj;

4.8. veda grieztosios apskaitos blanky, jgaliojimy registracijos zurnalus;

4.9. atlicka kasmeting bibliotekos turto inventorizacija, pasenusio, netinkamo naudojimui
inventoriaus nuraSyma;

4.10. uzsako bibliotekos vidaus leidiniy spausdinima;

4.11. israso jgaliojimus paslaugoms ir prekéms atsiimti;



v —

4.13. pavaduoja skyriaus vedéja jam nesant.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

5. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

5.1. patikétas materialines vertybes ir dokumenty saugojima;

5.2. darbo kokybg, numatytg skyriaus pareigybés aprasyme;

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

5.4. darbo drausmés, konfidencialumo, profesinés etikos, darbo ir prieSgaisrinés saugos
reikalavimy laikymasi;

5.5. Uz savo pareigy netinkama vykdyma, atsako bibliotekos vidaus darbo tvarkos taisykliy ir
LR jstatymy nustatyta tvarka.
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