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DOKUMENTU IR MATERIALINIU ISTEKLIU VALDYMO SKYRIAUS
VYRESNIOJO SPECIALISTO UKO REIKALAMS
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés pavadinimas - Dokumenty ir materialiniy i$tekliy valdymo skyriaus (toliau -
skyrius) vyresnysis specialistas tikio reikalams.

2. Pareigybés grupé — specialistas;

3. Pareigybes lygis — B;

4. Pareigybés paskirtis — organizuoti Siauliy rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos
(toliau - Biblioteka) turto naudojimg bei priezilirg, remontg, aptarnaujan¢io personalo darba,
uztikrinti higienos, darby saugos, prieSgaisrinés apsaugos bei darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimy laikymasi, spresti klausimus, susijusius su jstaigos materialiniu apripinimu, materialiniy
vertybiy inventorizavimu ir apskaita, vykdyti viesiuosius pirkimus.

5. Darbuotojg j skyriaus vyresniojo specialisto tkio reikalams pareigas skiria ir i$ jy
atleidzia Bibliotekos direktorius.

Il. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne zemesnj kaip aukStesnjji socialiniy ar technologijy moksly studijy srities
i$silavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj iSsilavinima, jgytg iki 1995 mety;

6.2. turéti ne mazesn¢ kaip 2 mety tikio, materialinio apripinimo ir vieSyjy pirkimy darbo
patirtj;

6.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, Siauliy rajono savivaldybés tarybos sprendimus, Siauliy rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymus, VieSosios bibliotekos direktoriaus jsakymus ir kitus teisés
aktus, reglamentuojancius tikinés veiklos organizavimg, materialinj-techninj apripinimg, vieSyjy
pirkimy vykdyma, materialiniy vertybiy valdyma, prieSgaisring apsauga, darbuotojy saugg ir sveikata,
dokumenty rengimo taisykles, gebéti juos taikyti praktiskai;

6.4. moketi dirbti kompiuteriu, Microsoft Office, Excel arba analoginiu programiniu paketu;

6.5. sklandziai déstyti mintis ZodZiu ir rastu, gebéti bendrauti;

6.6. sugebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darbg, mokéti kaupti, sisteminti,
analizuoti ir apibendrinti informacijg, rengti iSvadas bei teikti pasitilymus.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Skyriaus vyresnysis specialistas tikio reikalams vykdo Sias funkcijas:

7.1. organizuoja ir uztikrina tinkamg Bibliotekos naudojamy statiniy, patalpy, transporto
priemoniy, elektros, Silumos, vandentiekio ir védinimo ukio, prieSgaisrinés ir apsauginés
signalizacijos, rySio priemoniy, inzineriniy tinkly sistemy ir jrengimy (iSskyrus kompiuterinius
tinklus ir kompiutering technikg) bei kity materialiniy vertybiy naudojima, prieziiirg ir remontg,
vykdo jstagos teritorijos, pastaty ir patalpy prieziiirg pagal higienos normy reikalavimus;



2
7.2. nustato Bibliotekos materialaus turto poreikj, atlicka jo panaudojimo ir priezitiros

analize, teikia pasitlymus dél materialiniy vertybiy nusidévéjimo ir tinkamumo toliau naudoti;

7.3. nuolat stebi statiniy konstrukcijy, patalpy bei inzinieriniy jrengimy bei tinkly techning
bikle ir apie pokycius informuoja paslaugas teikiancias jmones;

7.4. dalyvauja rengiant Bibliotekos sgnaudy, susijusiy su tkio priezitira ir tkinémis
reikmémis, sagmatos projektus;

7.5. padeda organizuoti ir priziari aptarnaujanc¢io personalo (vairuotojo-pagalbinio
darbininko, valytojy) darba, esant butinybei, sudaro jy darbo grafikus;

7.6. organizuoja Bibliotekos jrangos, inventoriaus, dokumenty pakrovimo bei iskrovimo,
baldy montavimo darbus;

7.7. sutartyse su tiekéjais nustatytais terminais fiksuoja elektros, vandens, Silumos skaitikliy
parodymus, pateikia juos atitinkamoms zinyboms, o gautus apmokéjimo dokumentus perduoda
Siauliy rajono savivaldybés kultiiros centro buhalterijai;

7.8. Bibliotekos direktoriui pavedus, dalyvauja materialiniy vertybiy patikrinimy komisijose,
taip pat atliekant jstaigos turto meting ir neeilines inventorizacijas;

7.9 uztikrina tinkama materialiniy vertybiy apsaugg, laikymg ir paskirstymg, Bibliotekos
patalpy apsauga,;

7.10. aprupina Bibliotekos darbuotojus kanceliarinémis ir kitomis funkcijy vykdymui
biitinomis priemonémis, o aptarnaujantj personalg — darbo jrankiais, jranga ir valymo priemonémis;

7.11. organizuoja ir vykdo prekiy (tikiniy, buitiniy, elektros, reikalingy biblioteky remontui,
kuro ir pan.), paslaugy (apsaugos, signalizacijy prieZiiiros, transporto remonto, elektros varzy,
gesintuvy patikros ir pan.) ir darby viesuosius pirkimus;

7.12. vykdo ViesSyjy pirkimy planavima, organizavimg, sudaro metinj prekiy ir paslaugy
pirkimo plang bei vykdo prekiy ir (ar) paslaugy jsigijima per Centring perkanciaja organizacija;

7.13. rengia ir teikia ataskaitas VieSyjy pirkimy tarnybai apie vykdomus mazos vertés
viesuosius pirkimus;

7.14. veda pinigy priemimo kvity apskaitg. Pajamy léSas uz mokamas paslaugas inesa |
specialiyjy 1ésy saskaitg banke;

7.15. jgyvendina darby saugos, prieSgaisrinés apsaugos bei darbuotojy saugos ir sveikatos
norminiy akty nuostatas Bibliotekoje;

7.16. isduoda tarnybinio automobilio kelionés lapus, priima uzpildytus, patikrina ir pateikia
juos Siauliy rajono savivaldybés kultiiros centro buhalterijai. Veda kelionés lapy registracijos
zurnala;

7.17. kaupia, sistemina ir saugo dokumentus, susijusius su funkcijy vykdymu pagal
patvirtintg Bibliotekos dokumentacijos plang iki jy perdavimo j archyva;

7.18. dalyvauja kvalifikacijos tobulinimo mokymuose, seminaruose;

7.19. vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio Bibliotekos direktoriaus pavedimus, susijusius
Siame pareigybés apraSyme nustatytomis funkcijomis.

IV. ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

8. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teises ir pareigas, numatytas Lietuvos Respublikos
darbo kodekse, pareigybés apraSyme bei vidaus tvarkos taisyklése ir kituose teisés aktuose,
reglamentuojanciuose darbo santykius.

9. Skyriaus vyresnysis specialistas tikio reikalams yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

10. Skyriaus vyresnysis specialistas Tikio reikalams atsako uz:
10.1. Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;
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10.2. informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uz turimos informacijos
konfidencialumag ir tikslinj panaudojima Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

10.3. perkamy prekiy ir (ar) paslaugy atitikimg sudarytoms pirkimo sutartims bei kitiems su
pirkimu susijusiems dokumentams;
10.4. einamaja finansy kontrole.




