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I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA 

 

1. Kalvarijos savivaldybės viešosios bibliotekos (toliau – Biblioteka) kultūrinės veiklos 

administratoriaus pareigybės charakteristika.  

1.1. Pareigybės grupė – specialistas. 

1.2.  Pareigybės lygis – B  

1.3. Pareigybės pavaldumas: šias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus 

Bibliotekos direktoriui. 

1.4. Pareigybės paskirtis: vykdyti Bibliotekos personalo dokumentų ir duomenų 

administravimą, atlikti įstaigos dokumentų rengimą, dokumentų registrų tvarkymą, užtikrinti 

rengiamų dokumentų projektų atitikimą teisės aktams, tinkamą dokumentų apsaugą bei apskaitą ir 

viešųjų pirkimų administravimą. 

 

II. SPECIALIEJI  REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

2. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos kvalifikacinius reikalavimus: 

2.1. turėti  aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam 

prilygintu išsilavinimu arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu 

laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu; 

2.2. turėti ne mažiau kaip vienerių metų vadybinio darbo  patirtį;  

2.3. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus ir kitus  norminius  teisės aktus, 

reglamentuojančius darbo santykius, dokumentų valdymą ir rengimą, bibliotekinės veiklos 

organizavimą ir valdymą, autorių teisių bei gretutinių teisių apsaugą, asmens duomenų apsaugą bei 

visuomenės informavimą; 

2.4. sugebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo veiklą; 

              2.5. gebėti analizuoti ir apibendrinti informaciją, sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu 

taisyklinga lietuvių kalba; 

2.6.  mokėti dirbti kompiuteriu Windows operacinės sistemos aplinkoje, įskaitant, bet 

neapsiribojant, darbą Microsoft Office biuro programų paketo programomis, naudotis interneto 

naršyklėmis, paieškos valdikliais, taip pat elektroninio pašto programomis. 

 

 

III. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

3. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:  

3.1.  administruoja viešosios bibliotekos elektroninę dokumentų valdymo sistemą  

KONTORA, ESAUGA programą; 

3.2. ruošia priėmimo, atleidimo dokumentus, įsakymus personalo, veiklos klausimais, 

įregistruoja juos dokumentų valdymo sistemoje, sudaro kasmetinius atostogų grafikus; 

3.3. veda viešosios bibliotekos kasmetinių atostogų, komandiruočių apskaitą; 

3.4. registruoja ir stebi judėjimą sąskaitų-faktūrų; 

3.5.  tvarko viešosios bibliotekos darbuotojų asmens duomenis; 



3.6. administruoja ir prižiūri, darbuotojų priėmimo konkursų eigą;  

3.7. teikia paramą ir konsultacijas darbuotojams darbo teisės ir veiklos dokumentavimo 

klausimais;               

3.8.  organizuoja Bibliotekos raštvedybą pagal teisės aktų, dokumentų rengimo ir įforminimo 

taisykles ir metodinių dokumentų reikalavimus, to paties reikalauja iš Bibliotekos darbuotojų;    

3.9.  rengia ir teikia tvirtinti  Bibliotekos dokumentacijos planą; 

3.10.  rengia įsakymų ir dokumentų projektus, derina ir pateikia Bibliotekos direktoriui; 

3.11. išsiunčia vykdytojams bei kitiems suinteresuotiems asmenims direktoriaus įsakymus, 

raštus, tarnybinius dokumentus ir kitą informaciją; 

3.12.  rengia pagal savo kompetenciją pažymas ir kitus dokumentus; 

3.13. tvirtina originalių dokumentų kopijas; 

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

naikinimo aktą; 

3.15. renka, atnaujina, kaupia ir teikia informaciją, susijusią su Bibliotekos personalu: 

darbuotojų sąrašus, darbuotojų kontaktinę informaciją, pareigybių aprašymus ir kitą su personalo 

valdymu susijusią informaciją; 

3.16. stebi ar laiku vyksta periodinis darbuotojų sveikatos patikrinimas; 

3.17. analizuoja Bibliotekos prekių, paslaugų ir darbų poreikį, rengia preliminarų metinį 

prekių, paslaugų ir darbų viešųjų pirkimų planą, parenka prekių kodus bei paslaugų kategorijas, 

nustato  perkamų darbų vertes; 

3.18. dalyvauja svarstant Bibliotekos einamųjų kalendorinių metų numatomų prekių, 

paslaugų ir darbų pirkimo planą (toliau - Pirkimų planas); 

3.19.  pirkimų planą suderina su Bibliotekos vyr. buhaltere bei teikia direktoriui tvirtinti; 

3.20.  skelbia, o prireikus tikslina Pirkimų planą Centrinėje viešųjų pirkimų informacinėje 

sistemoje ir Bibliotekos tinklalapyje; 

3.21. organizuoja ir koordinuoja Bibliotekos  prekių, paslaugų ir darbų viešųjų pirkimų 

verčių apskaitą, vadovaudamasis Viešųjų pirkimų įstatymu, bei Bibliotekos Viešųjų pirkimų 

organizavimo taisyklėmis; 

3.22.  rengia ataskaitas apie Bibliotekoje vykdytus viešuosius pirkimus ir teikia jas Viešųjų 

pirkimų tarnybai; 

3.23. konsultuoja Bibliotekos darbuotojus viešųjų pirkimų organizavimo ir verčių apskaitos 

klausimais; 

3.24. dalyvauja Kalvarijos savivaldybės viešosios bibliotekos projektinėje veikloje; 

3.25. vykdo darbų saugą ir priešgaisrinę saugą; 

3.26. atlieka kitas teisės aktų nustatytas funkcijas bei vykdo kitus direktoriaus pavedimus, 

būtinus įstaigos tikslams pasiekti. 

  

IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO TEISĖS 

 

4. Administratoriaus pareigas einantis darbuotojas turi teisę: 

4.1. kultūrinės veiklos administratorius turi teisę gauti visą informaciją ir priemones, 

reikalingas tinkamai vykdyti darbo funkcijas; 

4.2. kultūrinės veiklos administratorius turi teisę Bibliotekos direktoriui ir Skyriaus 

vedėjams teikti siūlymus, susijusius su projektų administravimo ir vykdymo tobulinimu, viešųjų 

pirkimų organizavimu; 

4.3. nepriimti vykdyti dokumentų, jei jie įforminti pažeidžiant nustatytą tvarką. 

 

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBĖ 

 

5. Administratoriaus pareigas einantis darbuotojas atsako teisės aktų nustatyta tvarka: 

5.1. už tinkamą ir tikslų pareigybės aprašyme nustatytų funkcijų vykdymą;  

5.2. už konfidencialios informacijos saugojimą;  



5.3. už tinkamai parengtus dokumentų projektus, atitinkančius Lietuvos Respublikos 

įstatymus, Lietuvos Respublikos nutarimus, bendrinės kalbos normas ir raštvedybos taisykles;  

5.4. kokybišką ir greitą korespondencijos sutvarkymą ir perdavimą direktoriui, gautų 

dokumentų registravimą, sisteminimą, dokumentuose nurodytų užduočių vykdymo kontrolę. 

________________ 


