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INFORMACIJOS IR VADYBOS SKYRIAUS
ADMINISTRACINES IR KULTURINES VEIKLOS ORGANIZATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés pavadinimas — Informacijos ir vadybos skyriaus (toliau - Skyrius)
administracinés ir kultiirinés veiklos organizatorius.

2. Pareigybés grupé — specialistas.

3. Pareigybes lygis — A2.

4. Pareigybés paskirtis — organizuoti Siauliy rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos
(toliau — Viesoji biblioteka) dokumenty valdyma, rengti ir jgyvendinti personalo politika, redaguoti
Viesosios bibliotekos leidziamus informacinius leidinius, vykdyti viding ir iSoring komunikacijg,
uztikrinti VieSosios bibliotekos kultiiriniy paslaugy plétra ir kokybe.

5. Informacijos ir vadybos skyriaus administracinés ir kultiirinés veiklos organizatoriy
priima j darbg ir 1S jo atleidzia VieSosios bibliotekos direktorius.

II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji universitetinj humanitariniy arba socialiniy moksly
studijy srities iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu issilavinimu arba
aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
1$silavinimu;

6.2. turéti ne maZesn¢ kaip vieneriy mety teksty lietuviy kalba redagavimo, kalbos
vartosenos ir tvarkybos, personalo administravimo srityje patirtj;

6.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius darbo santykius, dokumenty tvarkymo ir
apskaitos, asmens duomeny apsauga, teisés akty rengimo reikalavimus, valstybinés kalbos
vartojima ir jos taisyklinguma;

6.4. mokéti dirbti Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Outlook, Internet Explorer
kompiuterinémis programomis;

6.5. sugebéti sklandziai déstyti mintis zodziu ir rastu, mokéti kaupti, sisteminti ir
apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir pasitlymus.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS:



7. Informacijos ir vadybos skyriaus administracinés ir kultiirinés veiklos organizatoriaus
funkcijos:

7.1. organizuoti VieSosios bibliotekos dokumenty rengima, tvarkymag, apskaitg ir
saugojima;

7.2. rengti ir jgyvendinti personalo politikg;

7.3. rengti pareigybiy saraso projekta, teikti pasiiilymus dél pareigybiy saraso pakeitimo
ar papildymo, teikti pasitilymus dél darbuotojy pareigybiy apraSymy keitimo;

7.4. rengti jsakymy veiklos, personalo, atostogy ir kitais klausimais projektus;

7.5. organizuoti konkursus j laisvas pareigybes;

7.6. protokoluoti VieSosios bibliotekos darbuotojy pasitarimus, Bibliotekos tarybos
posédzius;

7.7. tvarkyti ViesSosios bibliotekos darbuotojy atostogy apskaitg, apskai¢iuoti atostogy
kaupinius, nustatyti kasmetiniy atostogy trukme kiekvienam darbuotojui bei uztikrinti atostogy
grafiky sudaryma;

7.8. pildyti VieSosios bibliotekos darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius, uztikrinti
teisingg darbo laiko apskaita;

7.9. rengti medziagg del darbuotojy paskatinimo, vykdyti paskirty tarnybiniy paskatinimy
apskaita;

7.10. kontroliuoti privaciy interesy deklaracijy pildyma, tikslinimg ir pateikima Privaciy
interesy registre;

7.11. rengti darbo sutartis, registruoti jas darbo sutaréiy registravimo zurnale ir daryti jose
pakeitimus;

7.12. vykdyti archyvaro funkcijas: organizuoti VieSosios bibliotekos archyvo fondo
dokumenty kaupima, apskaitg, tvarkyma, saugojima ir naudojima;

7.13. rengti dokumentacijos planus, sudaryti VieSosios bibliotekos kompetencijai
priskirtos veiklos sri¢iy dokumenty bylas, priimti bylas j archyva i§ VieSosios bibliotekos skyriy,
VieSosios bibliotekos direktoriaus, jo pavaduotojo. Pasibaigus byly (dokumenty) saugojimo
terminui atrinkti jas naikinti;

7.14. rengti ir i8duoti pazymas bei dokumenty kopijas darbuotojams ir kitoms vie$ojo
administravimo institucijoms;

7.15. uztikrinti  VieSosios bibliotekos dokumenty atitikt; valstybinés kalbos
reikalavimams;

7.16. stilistiSkai redaguoti informacijg, skelbiamg VieSosios bibliotekos interneto
tinklalapyje bei teikiamg Ziniasklaidai;

7.17. rengti ir dalyvauti rengiant straipsnius, praneSimus spaudai ir kitokio pobtdZzio
tekstus VieSosios bibliotekos jvaizdziui gerinti;

7.18. pagal poreikj vieSinti VieSosios bibliotekos veiklg per ziniasklaidos priemones,
dalyvauti kuriant VieSosios bibliotekos svetainés turinj;

7.19. konsultuoti VieSosios bibliotekos darbuotojus valstybinés kalbos vartojimo,
dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos klausimais;

7.20. teikti VieSosios bibliotekos direktoriui ir dokumenty rengéjams (savo iniciatyva
arba VieSosios bibliotekos direktoriaus pavedimu) metodinius patarimus dél dokumenty rengimo ir
kalbos klaidy ar trikumy;



7.21. redaguoti Viesosios bibliotekos leidziamus administracinio, informacinio pobiidZio,
ne didesnius negu trys autoriniai lankai leidinius:

7.21.1. tikrinti pateikto rankras¢io kompleksisSkuma;

7.21.2. taisyti loginio, stilistinio ir faktinio pobiidZio klaidas;

7.21.3. tikrinti terminy, simboliy, mato vienety, vartojamy santrumpy teisingumag ir
vienoduma;

7.21.4. derinti suredaguoto rankrascio taisymus su autoriumi arba leidinio sudarytoju;

7.21.5. koreguoti leidinio maketa, patikrinti iStaisyta, parengtg spausdinti, maketa;

7.21.6. parengti redaguojamy leidiniy anotacijas;

7.22. dalyvauti organizuojant taikomuosius kultiirinés veiklos tyrimus;

7.23. vykdyti kitus nenuolatinio pobidzio Informacijos ir vadybos skyriaus vedéjo
pavedimus, susijusius su Siame pareigybés apraSyme nustatytomis funkcijomis;

7.24. pavaduoja skyriaus informacijos specialista3 ir vykdo jo pareigas atostogy,
nedarbingumo, komandiruociy ir kt. nebuvimo darbe atvejais.

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. Informacijos ir vadybos skyriaus administracinés ir kultarinés veiklos organizatorius
yra pavaldus Informacijos ir vadybos skyriaus vedéjui.

10. Informacijos ir vadybos skyriaus administracinés ir kultiirinés veiklos organizatorius
atsako uz:

10.1. Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

10.2. informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uz turimos informacijos
konfidencialumag ir tikslinj panaudojimg Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

11. Vykdo einamaja finansy kontrolg.




