SPECIALUS REIKALAVIMAI

1. Rastved¢, einanti Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1.1. turi turéti ne Zemesnj kaip aukStesnysis iSsilavinimas ar specialusis vidurinis
iSsilavinimas, jgytas iki 1995 mety;

1.2. turéti ne mazesn¢ kaip 2 mety bendrgjg arba profesinio darbo patirtj, turéti personalo
valdymo patirties biudzetingje jstaigoje;

1.3. mokéti dirbti kompiuteriu operacinés sistemos ,,Microsoft Windows* programiniais
paketais ,,Microsoft Office™ ir kt. programomis;

1.4. gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos vietos savivaldos, Biudzetiniy jstaigy, Biblioteky,
istatymus; Civilinj ir Darbo kodeksus; Lietuvos Respublikos kultiiros ministerijos teisés aktus,
susijusius su biblioteky veikla; Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius personalo valdyma, akty rengima, dokumenty rengima, gebéti juos taikyti
praktikoje. Biti susipazinusi su Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy istatymu,
Dokumenty rengimo, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Savininko teises ir pareigas
igyvendinanciy institucijy teisés aktais, Bibliotekos nuostatais, Vidaus darbo tvarkos, Finansy
kontrolés taisyklémis, kitais bibliotekos veiklg reglamentuojanciais dokumentais.

FUNKCIJOS

1. Rastvedé¢, einanti $ias pareigas, atlieka Sias funkcijas:

1.1. vadovaujantis ,,Bibliotekos dokumenty rengimo ir apskaitos taisyklémis* registruoja,
tvarko gaunamus ir siun¢iamus rastus;

1.2. gautus dokumentus uZregistruoja ,,Gauty dokumenty registracijos Zzurnale”
(kompiuterinéje laitkmenoje);

1.3. uzregistruotus dokumentus tg pacig arba kita darbo dieng pateikia Bibliotekos
direktoriui (jam nesant — bibliotekos direktoriy pavaduojan¢iam asmeniui) susipazinti ir paskirti
vykdytojus;

1.4. grazinty dokumenty rezoliucijos tekstg atzymi ,,Gauty dokumenty registracijos
zurnale® ir ta pacig dieng dokumentus perduoda rezoliucijose nurodytiems vykdytojams. Jei
nurodyma turi vykdyti keli vykdytojai, pirmajam vykdytojui atiduodamas dokumento originalas,
kitiems vykdytojams — dokumento kopijos;

1.5. vykdytojai, atlik¢ uZduot;, dokumentus grazina RaStvedei atzyméti ,,Gauty
dokumenty registracijos Zurnale” apie uzduoties jvykdyma;

1.6. jei dokumentai yra gauti 1§ steigéjo institucijos darbuotojy, vykdytojams
perduodamos $iy dokumenty kopijos, originalai arba jy kopijos jsegami j atitinkamas bylas pagal
dokumentacijos plana;

1.7. Bibliotekos direktorius, struktiriniy padaliniy (skyriy) ved¢jai ir kiti darbuotojai
rengia ir atsako ] dokumentus, siunCiamus kitoms institucijoms, jstaigoms, imonéms,
organizacijoms ir teikia juos registravimui;

1.8. dokumentus registruoja ,Informaciniy siunc¢iamyjy dokumenty registracijos
zurnale” (kompiuteringje laikmenoje), iSsiun¢ia adresatams elektroniniu, paprastu arba
registruotu pastu.



1.9. rengia Bibliotekos direktoriaus jsakymy projektus personalo, veiklos, atostogy,
komandiruociy klausimais;

1.10. formuoja ir tvarko Bibliotekos darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, asmens
bylas;

1.11. tvarko kitus dokumentus, susijusius su darbuotojy priémimu ir atleidimu, suteiktas
(atSauktas) tévystés atostogas arba atostogas vaikui prizitréti ir kt.

1.12. teikia vyriausiajam buhalteriui darbuotojy iSmokamoms léSoms apskaiCiuoti
reikalingus dokumentus: Bibliotekos direktoriaus jsakymy kopijas, kuriy pagrindu buhalteré
darbo uzmokesciui vykdo skai¢iavimus;

1.13. vadovaujantis ,,Bibliotekos darbuotojy atostogy suteikimo tvarka“ kasmet iki
vasario 25 d. sudaro darbuotojy kasmetiniy atostogy grafika, gavusi struktiiriniy padaliniy
vadovy pasirasytus struktiiriniy padaliniy (skyriy) darbuotojy atostogy grafikus miestelio, kaimo
padaliniy ir punkty darbuotojy praSymus;

1.14. parengta ir suderintg kasmetiniy atostogy grafikg teikia tvirtinti bibliotekos
direktoriui;

1.15. supaZindina pasiraSytinai darbuotojus (ir naujai priimtus) su Bibliotekos
direktoriaus patvirtintais, struktiiriniy padaliniy (skyriy, padaliniy ir punkty) nuostatais, Vidaus
darbo taisyklémis ir vidaus darbo tvarkos taisykliy kontrolés tvarkomis, darbuotojy pareigybiy
apraSymais, kitais Bibliotekos veikla reglamentuojanciais dokumentais, direktoriaus leidziamais
jsakymais, privalomais visiems darbuotojams.

1.16 vadovaujantis ,,Bibliotekos interneto svetainiy administravimo tvarka® teikia
informacija apie darbuotojy darbo laikg, kontaktus Bibliotekos interneto svetainés
www.Kkupiskiovb.It administratoriui.

2. Laikinai vykdo teisés aktus atitinkancius vieSuosius pirkimus, jei néra paskirtas kitas Sias
procediiras atliekantis darbuotojas:

2.1. renka informacijg apie prekiy, darby ir paslaugy poreikj Bibliotekoje;

2.2. rengia planuojamy atlikti einamaisiais biudZetiniais metais vieSyjy pirkimy plang, viesyjy
pirkimy ataskaitas;

2.3. uztikrina pagal teisés aktus privalomos informacijos pateikimga ir atnaujinima Bibliotekos
interneto svetaings srityje ,,Viesieji pirkimai‘‘.


http://www.kupiskiovb.lt/

