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DOKUMENTVU IR MATERIALINIU ISTEKLIY VALDYMO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés pavadinimas — Dokumenty ir materialiniy i$tekliy valdymo skyriaus (toliau —
skyrius) vedéjas.

2. Pareigybeés grupé — struktiirinio padalinio vadovas.

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Pareigybés paskirtis — uztikrinti Siauliy rajono savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau —
Biblioteka) ir Dokumenty ir materialiniy 1stek11q valdymo skyriaus nuostatuose numatyty tiksly bei
uZdaviniy jgyvendinima, organizuoti ir koordinuoti skyriaus veikla, kontroliuoti skyriaus
darbuotojy darba, atsiskaityti uz veiklos rezultatus.

5. Skyriaus vedéjo pareigybei uZimti organizuojamas konkursas.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg i$silavinimg arba auk3tajj koleginj i$silavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i§silavinima;

6.2. turéti ne mazesn¢ kaip 3 mety darbo patirtj bibliotekininkystés ir bibliografijos,
komunikacijos, informacijos ir / ar vie$yjy pirkimy, turto valdymo srityse;

6.3. turéti ne maZesne kaip 1 mety vadovaujamo darbo patirtj;

6.4. Zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respubhkos Vyriausybés nutarimus,
Siauliy rajono savivaldybés tarybos sprendimus, Siauliy rajono savwaldybes administracijos
direktoriaus jsakymus, VieSosios bibliotekos direktoriaus jsakymus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojan¢ius alies ir Siauliy rajono kultiros politika, blbhotekq veikla ir valdyma;

6.5. zinoti skyriaus veiklos planavimo ir analizés, dokumenty rengimo taisykles;

6.6. moketi valdyti informacijg: jg kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti pasiiilymus
fondo formavimo, kokybeés gerinimo klausimais, numatyti sprendimo biidus ir metodus;

6.7. mokéti rastvedybos ir kompiuterinio radtingumo pagrindus;

6.8. mokéti dirbti kompiuterinémis Lietuvos integralios biblioteky informacinés sistemos
(LIBIS), Microsoft Office, Excel arba analoginémis programomis;

6.9. Zinoti informacijos paieskos sistemos organizavimo principus, katalogy sudarymo ir
tvarkymo metodika, bibliografinés informacijos paieskos bidus;

6.10. Zinoti vieSyjy pirkimy organizavimo principus ir taisykles;

6.11. iSmanyti bibliotekinio ir informacinio darbo technologija.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Skyriaus vedéjas vykdo $ias funkcijas:

7.1. rengia skyriaus metinj veiklos plang, kontroliuoja jo vykdyma;

7.2. vadovauja su skyriaus veikla susijusios informacijos rengimui ir teikimui arba prireikus
rengia ir teikia su skyriaus veikla susijusig informacija;

7.3. vykdo Bibliotekos turto prieZilirg, organizuoja mokymus, teikia konsultacine ir prakting
pagalbg fondy formavimo, turto apskaitos ir saugojimo klausimais, kontroliuoja, kad biity laikomasi
teisés akty, reglamentuojandiy turto apskaita;
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7.4. organizuoja metodines i§vykas j Bibliotekos struktiirinius teritorinius padalinius, analizuoja
ir vertina turto bikle;

7.5. organizuoja ir vykdo Bibliotekos turto ir jsipareigojimy inventorizacija;

7.6. teikia pasitlymus Bibliotekos direktoriui turto tvarkymo, saugojimo, jo kokybés gerinimo
klausimais;

7.7. koordinuoja, kontroliuoja pirkimy procediiry vykdyma. Vykdo dokumenty ir periodiniy
leidiniy vie$uosius pirkimus;

7.8. rengia su Bibliotekos turto valdymu, naudojimu ir prieZidra susijusius dokumentus arba
prireikus koordinuoja su turto valdymu, naudojimu ir prieziiira susijusiy dokumenty rengima;

7.9. organizuoja turto naudojima arba prireikus koordinuoja turto naudojimo organizavima,

7.10. administruoja Lietuvos integralios biblioteky informacinés sistemos komplektavimo,
katalogavimo posistem¢ (LIBIS KK), atsako uZ jungtinio katalogo duomeny pateikima;

7.11. tvarko centralizuotos biblioteky sistemos fondo visuming apskaita, kontroliuoja
strukturiniy padaliniy visuming ir vieneting apskaita, atsako uZ apskaitos tiksluma;

7.12. stebi, analizuoja ir kaupia informacijg apie Bibliotekos fondo bikle, poky&ius, aigkinasi
fondo apyvartos, naudojimo tendencijas, modeliuoja fondo formavima;

7.13. uztikrina skyriuje esandiy dokumenty ir byly formavima ir saugojima, jy perdavimag
nustatyta tvarka ir terminais j Bibliotekos archyva pagal patvirtintg bibliotekos dokumentacijos
plang;

7.14. dalyvauja mokymuose, seminaruose, kvalifikacijos tobulinimo kursuose, bibliotekos
organizuojamuose renginiuose, bibliotekos direktoriaus jsakymu sudaryty komisijy darbe;

7.15. vykdo skyriaus darbuotojy veiklos vertinima, teisés akty nustatyta tvarka dalyvauja savo
veiklos vertinimo procedirose;

7.16. sudaro skyriaus darbuotojy kasmetiniy atostogy grafika, derina darbuotojy pragymus;

7.17. laiku ir kokybiskai vykdo kitas, §iame pareigybés aprayme nenurodytas, bet su Viegosios
bibliotekos strateginiais tikslais ir uZzdaviniais susijusias nenuolatinio pobiidZio Viegosios bibliotekos
direktoriaus uzduotis ir pavedimus, pateiktus ZodZiu ar rastu;

7.18. esant reikalui, pavaduoja kitg skyriaus specialista.

IV. ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

8. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teisg ir pareigas, numatytas Lietuvos Respublikos darbo
kodekse, pareigybés apra§yme bei vidaus tvarkos taisyklése ir kituose teisés aktuose,
reglamentuojanéiuose darbo santykius.

9. Skyriaus vedéjas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Viegosios bibliotekos direktoriaus
pavaduotojui.

10. Skyriaus vedéjas atsako uz:

10.1. tinkamg Siame pareigybes apra§yme nustatyty funkcijy vykdyma;

10.2. skyriaus veiklos organizavima, tiksly ir uzdaviniy jgyvendinima;

10.3. skyriaus dokumenty, inventoriaus ir kompiuterinés jrangos sauguma;

10.4. uztikrina fondo apskaitos rezultaty patikimuma;

10.5. uztikrina vienetinés ir bendrosios apskaitos duomeny sauguma;

10.6. uztikrina fondo apskaitos perimamumg ir testinuma;

10.7. uZ informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uz turimos informacijos
konfidencialumg ir naudojima pagal paskirtj Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

10.8. darbo drausmés ir darbo reZimo, profesinés etikos (dalykinés atmosferos palaikymo,
pagarbaus elgesio su kitais darbuotojais bei Bibliotekos lankytojais standarty ir pan.), darbo saugos
ir prie3gaisrinés saugos reikalavimy laikymasi;

10.9. einamajg finansy kontrole.




SusipaZinau ir sutinku:

Dokumenty ir materialiniy i$tekliy valdymo skyriaus
vedeéjas

(pareigos)

(vardas, pavardé)

(parasas)

(data)




