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SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstaji koleginj iSsilavinimg, auksStesnjjj iSsilavinima ar
specialyjj vidurinj iSsilavinima, jgytg iki 1995 mety;

5.2. mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti teisés aktais nustatyty
valstybés kalbos mokéjimo kategorijy reikalavimus;

5.2. turéti darbo su dokumenty valdymo sistemomis patirties bei iSmanyti dokumenty
valdymo procesy ypatybes biudzetinése jstaigose;

5.3. iSmanyti dokumenty rengimo (jskaitant ir elektroniniy), tvarkymo ir apskaitos
taisykles, archyvinio darbo reikalavimus;

5.4. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Zinybiniais ir Kitais teisés aktais, reglamentuojané¢iais dokumenty rengimg ir
valdyma bei darbo santykius;

5.5. mokeéti dirbti kompiuteriu ,,Microsoft Office* programiniu paketu; mokéti naudotis
Siuolaikinémis komunikacijos, informacinémis technologijomis.

5.6. gebeti sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

5.7. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti informacija, ja apibendrinti, rengti iSvadas,
pastabas ir pasitilymus, pagal kompetencijg priimant sprendimus;

5.8. laikytis konfidencialumo principo, nevieSinti informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, su kuriais susipazino vykdydamas savo pareigas;

5.9. savaranki$kai planuoti ir organizuoti savo darbg, kruops¢iai, tvarkingai ir saZiningai
atlikti savo tiesiogines pareigas.
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6. Sias pareigas uzimantis darbuotojas:

6.1. organizuoja jstaigos dokumenty valdyma;

6.2. uztikrina gaunamy ir siun¢iamy dokumenty tvarkyma pagal norminius rastvedybos
taisykliy reikalavimus;

6.3. rengia jsakymy veiklos, personalo, atostogy, komandiruoc¢iy klausimais projektus;

6.4. supazindina bibliotekos darbuotojus pasirasytinai ar elektroninémis priemonémis
su bibliotekos direktoriaus jsakymais, jei pa¢iame jsakyme nenurodyta kitaip;

6.5. kontroliuoja bibliotekos direktoriui teikiamy pasirasyti dokumenty projekty
atitikimg teisés akty, reglamentuojan¢iy dokumenty rengimo ir jforminimo, raStvedybos
reikalavimams;

6.6. konsultuoja jstaigos darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

6.7. informuoja dokumenty rengéjus (vykdytojus) apie dokumenty rengimo bei
iforminimo trilkumus, grazina juos trikumams pasalinti;

6.8. dalyvauja rengiant bibliotekos vidaus tvarkg reglamentuojanéius dokumentus;

6.9. rengia darbo sutartis, registruoja jas darbo sutarciy registre ir daro juose pakeitimus;

6.10. atlieka DVS administratoriaus funkcijas (iSskyrus programavimo sritj);

6.11. koordinuoja DVS darbg istaigoje, teikia sitilymus dél jos veikimo, konsultuoja
istaigos darbuotojus darbo su DVS klausimais, teikia jiems praktine pagalbg Sioje srityje;



6.12. renka, kaupia ir atnaujina informacijg apie darbuotojus jy asmens bylose;

6.13. formuoja, tvarko ir saugo darbuotojy asmens bylas, ruosSia jas archyviniam
saugojimuli;

6.14. rengia bibliotekos darbuotojy atostogy grafikus;

6.15. veda darbuotojy kasmetiniy atostogy apskaita, kontroliuoja atostogy likuciy
panaudojima;

6.16. teikia informacijg apie kasmetiniy, papildomy atostogy uz darbo stazg kaupinius;

6.17. rengia pagal savo kompetencijg pazymas, raStus, lydrascius ir kitus dokumentus;

6.18. vykdo archyvaro funkcijas organizuodamas jstaigos dokumenty apskaita,
tvarkyma, kaupima ir saugojima;

6.19. rengia dokumentacijos planus, formuoja dokumenty bylas pagal nustatytus
dokumentacijos plane indeksus, priima bylas j archyvg i$ bibliotekos skyriy, padaliniy ir darbuotojy,
rengia apyrasus ir teikia derinimui Visagino savivaldybés administracijai;

6.20. atrenka bylas naikinimui, kuriy saugojimo terminas pasibaiggs ir parengia atrinkty
byly nuraSymo aktus bei teikia derinimui Visagino savivaldybés administracijai,

6.21. registruoja gautas saskaitas faktiras ir perduota jas atsakingiems asmenims
(tradicinémis ar automatizuotomis DVS priemonémis);

6.22. dirba saziningai ir laikosi etikos normy, uZztikrina informacijos slaptumag ir
konfidencialuma;

6.23. savo kompetencijos ribose organizuoja besikreipian¢iy asmeny priémima, asmeny
aptarnavimg telefonu, elektroniniu pastu;

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

6.25. Bibliotekos direktoriui pavedus, dalyvauja mokymuose, seminaruose.
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7. Uz savo funkcijy netinkama vykdyma ar nevykdyma specialistas atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy bei kity teisés akty nustatyta tvarka.

SusipaZinau

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(data)



