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KALVARIJOS SAVIVALDYBES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS KULTURINES VEIKLOS
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Kalvarijos savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) kultorinés veiklos
administratoriaus pareigybés charakteristika.

1.1. Pareigybés grupé — specialistas.

1.2. Pareigybés lygis — B

1.3. Pareigybés pavaldumas: Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus
Bibliotekos direktoriui.

1.4. Pareigybés paskirtis: Vvykdyti Bibliotekos personalo dokumenty ir duomeny
administravimg, atlikti jstaigos dokumenty rengima, dokumenty registry tvarkyma, uZtikrinti
rengiamy dokumenty projekty atitikima teisés aktams, tinkamg dokumenty apsauga bei apskaitg ir
vieSyjy pirkimy administravima.

II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis §$ias pareigas, turi atitikti Siuos kvalifikacinius reikalavimus:

2.1. turéti auksStajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

2.2. turéti ne maziau kaip vieneriy mety vadybinio darbo patirtj;

2.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus norminius  teisés aktus,
reglamentuojancius darbo santykius, dokumenty valdyma ir rengima, bibliotekinés veiklos
organizavimg ir valdyma, autoriy teisiy bei gretutiniy teisiy apsauga, asmens duomeny apsauga bei
visuomeneés informavima;

24. sugebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla;

2.5. gebéti analizuoti ir apibendrinti informacijg, sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu
taisyklinga lietuviy kalba;

2.6. moketi dirbti kompiuteriu Windows operacinés sistemos aplinkoje, jskaitant, bet
neapsiribojant, darbg Microsoft Office biuro programy paketo programomis, naudotis interneto
narSyklémis, paieskos valdikliais, taip pat elektroninio pasto programomis.

111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

3.1. administruoja vieSosios bibliotekos elektroning dokumenty valdymo sistema
KONTORA, ESAUGA programa;

3.2. ruo$ia priémimo, atleidimo dokumentus, jsakymus personalo, veiklos klausimais,
Jregistruoja juos dokumenty valdymo sistemoje, sudaro kasmetinius atostogy grafikus;

3.3. veda vieSosios bibliotekos kasmetiniy atostogy, komandiruociy apskaita;

3.4. registruoja ir stebi judéjimg sgskaity-faktary;

3.5. tvarko vieSosios bibliotekos darbuotojy asmens duomenis;
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3.7. teikia paramg ir konsultacijas darbuotojams darbo teisés ir veiklos dokumentavimo
Klausimais;

3.8. organizuoja Bibliotekos rastvedybg pagal teisés akty, dokumenty rengimo ir jforminimo
taisykles ir metodiniy dokumenty reikalavimus, to paties reikalauja i§ Bibliotekos darbuotojy;

3.9. rengia ir teikia tvirtinti Bibliotekos dokumentacijos plana;

3.10. rengia jsakymy ir dokumenty projektus, derina ir pateikia Bibliotekos direktoriui;

3.11. issiuncia vykdytojams bei kitiems suinteresuotiems asmenims direktoriaus jsakymus,
raStus, tarnybinius dokumentus ir kitg informacija;

3.12. rengia pagal savo kompetencija pazymas ir kitus dokumentus;

3.13. tvirtina originaliy dokumenty kopijas;

3.14. saugo ir tvarko Bibliotekos dokumentus nustatyta tvarka, rengia ir teikia tvirtinimui
naikinimo aktg;

3.15. renka, atnaujina, kaupia ir teikia informacija, susijusig su Bibliotekos personalu:
darbuotojy sgrasus, darbuotojy kontakting informacija, pareigybiy apraSymus ir kitg su personalo
valdymu susijusig informacija;

3.16. stebi ar laiku vyksta periodinis darbuotojy sveikatos patikrinimas;

3.17. analizuoja Bibliotekos prekiy, paslaugy ir darby poreikj, rengia preliminary metinj
prekiy, paslaugy ir darby viesyjy pirkimy plang, parenka prekiy kodus bei paslaugy kategorijas,
nustato perkamy darby vertes;

3.18. dalyvauja svarstant Bibliotekos einamyjy kalendoriniy mety numatomy prekiy,
paslaugy ir darby pirkimo plang (toliau - Pirkimy planas);

3.19. pirkimy plang suderina su Bibliotekos vyr. buhaltere bei teikia direktoriui tvirtinti,

3.20. skelbia, o prireikus tikslina Pirkimy plang Centringje vieSyjy pirkimy informacinéje
sistemoje ir Bibliotekos tinklalapyje;

3.21. organizuoja ir koordinuoja Bibliotekos prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy
verCiy apskaita, vadovaudamasis VieSyjy pirkimy jstatymu, bei Bibliotekos VieSyjy pirkimy
organizavimo taisyklémis;

3.22. rengia ataskaitas apie Bibliotekoje vykdytus vieSuosius pirkimus ir teikia jas VieSyjy
pirkimy tarnybai;

3.23. konsultuoja Bibliotekos darbuotojus vieSyjy pirkimy organizavimo ir ver¢iy apskaitos
klausimais;

3.24. dalyvauja Kalvarijos savivaldybés viesosios bibliotekos projektinéje veikloje;

3.25. vykdo darby saugg ir prieSgaisring sauga;

3.26. atlieka kitas teisés akty nustatytas funkcijas bei vykdo kitus direktoriaus pavedimus,
bitinus jstaigos tikslams pasiekti.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

4. Administratoriaus pareigas einantis darbuotojas turi teisg:

4.1. kultarinés veiklos administratorius turi teise gauti visg informacijg ir priemones,
reikalingas tinkamai vykdyti darbo funkcijas;

4.2. kulturinés veiklos administratorius turi teis¢ Bibliotekos direktoriui ir Skyriaus
vedéjams teikti sitilymus, susijusius su projekty administravimo ir vykdymo tobulinimu, viesyjy
pirkimy organizavimu;

4.3. nepriimti vykdyti dokumenty, jei jie jforminti pazeidziant nustatytg tvarka.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE
5. Administratoriaus pareigas einantis darbuotojas atsako teisés akty nustatyta tvarka:

5.1. uz tinkamg ir tiksly pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;
5.2. uz konfidencialios informacijos saugojima;



5.3. uz tinkamai parengtus dokumenty projektus, atitinkanc¢ius Lietuvos Respublikos
istatymus, Lietuvos Respublikos nutarimus, bendrinés kalbos normas ir rastvedybos taisykles;

5.4. kokybiska ir greita korespondencijos sutvarkymg ir perdavimg direktoriui, gauty
dokumenty registravima, sisteminima, dokumentuose nurodyty uzduociy vykdymo kontrole.




