IT SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, arba jam
prilygintg iSsilavinima, ar specialyjj vidurinj i$silavinima, jgyta iki 1995 mety;

4.2. gerai mokéti valstybing kalbg (rastu ir Zodziu);

4.3. iSmanyti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus, kitus teisés aktus, reglamentuojancius tkinés veiklos organizavima,
materialinj apriipinimg, darby sauga, gaisring sauga, darbuotojy sauga ir sveikata;

4.4, savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kkitais
Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo
santykius, darbuotojy saugg ir sveikata, vieSuosius pirkimus, prieSgaisring saugg, taip pat jstaigos
lokaliniais dokumentais (jsakymais, tvarkomis, taisyklémis ir pan.) ir $iuo pareigybés apra§ymu;

4.5. Zinoti bendrasias rastvedybos taisykles, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu;

4.6. gerai iSmanyti darby sauga, civilinés, prieSgaisrinés saugos, HN reikalavimus;

4.7. gebéti vesti materialiniy vertybiy apskaita, organizuoti ir jforminti pirkinius,
medziagy ir priemoniy nuraSymus bei kita su materialinémis vertybémis susijusig apskaita;

4.8. moketi planuoti savo darbg ir dirbti komandoje;

4.9. mokéti naudotis kompiuterine technika ir kitomis informacinés technologijos
priemonémis.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. rengia vidaus norminiy dokumenty (tvarky, aprasy, taisykliy ir kt.), rasty projektus
darbuotojy saugos bei sveikatos, gaisrinés bei civilinés saugos ir kitais Sios pareigybés kompetencijai
priskirtais klausimais;

5.2. planuoja, inicijuoja Bibliotekai reikalingy prekiy, paslaugy ir darby jsigijima
vadovaujantis Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymu, Bibliotekos bei kitais dokumentais,
reglamentuojanciais vieSyjy pirkimy vykdyma;

5.3. Bibliotekos nustatyta tvarka atlieka mazos vertés pirkimy iniciatoriaus funkcijas;

5.4. uztikina, kad jstaigos 1éSomis perkamos prekes, paslaugos, bei darbai biity

5.5. organizuoja jstaigos apripinimg kanceliarinémis, tkinémis prekémis, reikalingomis
medziagomis, prietaisais, jrankiais ir jrenginiais, reikalingais baldais bei kitu inventoriumi;

5.6. persp¢ja darbuotojus, neekonomiskai naudojant materialines vertybes; apie
neekonomiskai naudojamas materialines vertybes informuoja Bibliotekos direktoriy;

5.7. riipinasi jstaigos turto saugumu, jo atnaujinimu ir papildymu;

5.8. pagal patvirtintg Bibliotekos dokumentacijos plang kaupia, sistemina dokumentus,
susijusius su funkcijy vykdymu, iki jy perdavimo dokumenty saugojimui;

5.9. dirba su Dokumenty valdymo sistema ir kitomis priskirtomis informacinémis
sistemomis;

5.10. tvarko ir rengia (pildo) kitus savo darbo dokumentus;

5.11. dalyvauja Bibliotekos direktoriaus sudarytose komisijose ir darbo grupése;



5.12. savo kompetencijos ribose jvertina ar organizuoja jvertinima bei teikia pasitilymus
del materialiniy vertybiy nusidévéjimo ir tinkamumo toliau naudoti;

5.13. kartg metuose pateikia Pripazinto nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti
turto nuraSymo komisijai susidévéjusias ir netinkamas naudoti priemones, inventoriy nuraSymui;

5.14. rengia medziagy nuraSymo, perdavimo ir priémimo aktus;

5.15. esant reikalui rengia ilgalaikio turto perdavimo-priémimo aktus;

5.16. savo kompetencijos ribose vykdo einamaja finansy kontrole vadovaujantis
patvirtintomis Finansy kontrolés taisyklémis bei Siuo pareigybés aprasymu;

5.17. veda ilgalaikio ir trumpalaikio materialiojo turto apskaita pagal buhalterinés
apskaitos reikalavimus, pildo reikalinga dokumentacija;

5.18. tausoja patikétas materialines vertybes, imasi priemoniy, uztikrinan¢iy jy sauguma
bei uzkertanciy kelig Zalai atsirasti;

5.19. nedelsiant pranesa direktoriui apie visas aplinkybes, dél kuriy gali kilti grésme jam
patikéty materialiniy vertybiy saugumui;

5.20. dalyvauja inventorizuojant jam patikétas materialines vertybes;

5.21. organizuoja einamojo remonto vykdyma;

5.22. riipinasi jstaigos pastato ir patalpy bukle, vandentiekio, elektros ir Silumos tkio
sistemy bukle bei organizuoja jy priezitira

5.23. uztikrina valstybinés véliavos iSkelima;

5.24. organizuoja ir prizitri valytojy ir kiemsargio tvarkymo darbus (paskirsto valymo
plotus, apriipina darbo priemonémis ir kt.);

5.25. riipinasi ir uztikrina, kad Bibliotekos teritorija visada biity Svari ir tvarkinga, lauko
jrengimai ir priemonés saugios;

5.26. uztikrina Svarg ir tvarka jstaigos patalpose, tikrina sanitarinj higieninj stovi
Istaigoje;

5.27. vykdo jstaigos sunaudojamo vandens ir elektros energijos apskaitos rodmeny
kontrole ir laiku pateikia duomenis apie jy sunaudojima;

5.28. teikia pasiiilymus darbo organizavimo, jstaigos turto valdymo, naudojimo,
apsaugos ir kitais Sios pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais;

5.29. instruktuoja visus darbuotojus gaisrinés, darbuotojy saugos ir sveikatos klausimai,
pildo Zurnalus, tikrina kaip laikosi instrukcijy reikalavimuy;

5.30. veda pirminius, periodinius ir papildomus instruktazus gaisrinés, darbuotojy
saugos ir sveikatos klausimais ir atitinkamai juos jforminti;

5.31. riipinasi ir uZtikrina Bibliotekoje esancios apsaugos sistemos, praneSimo apie
gaisrg skambucio tinkamg veikima;

5.32. rengia jstaigos evakuacinius planus, iSkabina gerai matomose vietose bei su jais
supazindinti darbuotojus;

5.34. uztikrina jstaigos patalpose reikiamg gesintuvy skaiciy, jy patikra;

5.35. vykdo nuolating ir perioding Bibliotekos pastato technine priezitirg bei pildo
technings priezitros dokumentus;

5.36. dalyvauja tiriant nelaimingus atsitikimus ir avarijas;

5.37. laikosi vidaus darbo tvarkos taisykliy ir kity Bibliotekos vidaus tvarka
reguliuojanciy norminiy teisés akty;



5.38. pagal kompetencija vykdo nenuolatinio pobiidzio Bibliotekos direktoriaus, jo
pavaduotojo pavedimus, susijusius su Bibliotekos veikla;
5.39. nuolat kelia profesing kvalifikacijg ir tobulina Zinias.

6. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

6.1. jstaigos jam patikéty materialiniy vertybiy sauguma;

6.2. aplaidy ar netinkamg jam priklausanciy pareigy vykdyma, tyCia padaryta
materialing zala, jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, taip pat uz jgaliojimy virSijima
gali bti taitkoma drausminé, materialin¢, administraciné ar baudziamoji atsakomybé nustatyta tvarka

pagal galiojancius Lietuvos Respublikos jstatymus.
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