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Specialieji kvalifikaciniai reikalavimai

Turéti

a) ne zemesn] kaip vidurinj i§silavinima ir (ar) jgyta profesing kvalifikacija;

b) ne maZesne kaip vieneriy mety darbo patirtj jstaigos ar jmonés tikio priezitiros srityje.

ISmanyti biudzetinés jstaigos tiking veikla, statybos bei remonto darby vykdyma, materialinj ir
techninj apriipinima, priesgairinés saugos ir civilinés saugos reikalavimus, asmens duomeny teising
apsauga,

C) gaisrinés saugos pazyméjima;

d) B kategorijos transporto priemonés vairuotojo pazymeéjima.

Mokeéti:

a) valstybing kalba;

b) dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu

Atliekamos funkcijos

Organizuoja ir uztikrina tinkama bibliotekos balanse esanciy statiniy, patalpy, elektros, Silumos,
apSvietimo, védinimo, vandentiekio ir kanalizacijos, prieSgaisrinés ir apsauginés signalizacijos,
kity inZineriniy tinkly sistemy ir jrengimy, rySio priemoniy, kity materialiniy vertybiy naudojima,
priezilirg ir remontg.

Nustato bibliotekos materialaus turto poreik], atlieka jo panaudojimo ir priezitiros analizg, teikia
pasitilymus dél materialiniy vertybiy nusidévéjimo ir tinkamumo toliau naudoti.

Nuolat stebi ir tikrina statiniy konstrukcijy, patalpy ir inzineriniy jrengimy bei tinkly techning
bukle, dalyvauja vykdant periodines, sezonines bei neeilines apziiiras; organizuoja apziiiry metu
aptikty defekty pasalinima.

Sudaro bibliotekos balanse esanciy statiniy, patalpy, energetinio iikio ir kity priemoniy
eksploatacijos ir remonto metines iSlaidy sgmatas.

Analizuoja bibliotekos poreikj dél prekiy, paslaugy ir darby, susijusiy su tkio prieziira,
jsigijimo; teikia pasitlymus dél prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy organizavimo bei,
bibliotekos direktoriui pavedus, pirkimus organizuoja.

Rengia numatomy vykdyti prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy plana.

Organizuoja bibliotekai reikalingy prekiy ir paslaugy uzsakyma.

Kontroliuoja tikinés veiklos sutarCiy, pasirasyty su tiekéjais, vykdyma.

Registruoja saskaitas faktiras Dokumenty valdymo sistemoje ,Kontora“ ir Saskaity
administravimo bendrojoje informacingje sistemoje ,,SABIS®.

Organizuoja bibliotekos jrangos, inventoriaus, dokumenty pakrovimo bei iSkrovimo, baldy
montavimo darbus.

Apripina bibliotekos darbuotojus kanceliarinémis ir kitomis funkcijy vykdymui butinomis
priemonémis, o aptarnaujant] personalg — darbo jrankiais, jranga ir valymo priemonémis.

Bibliotekos direktoriui pavedus, tvarko specialios apskaitos blanky, medziagy, inventoriaus ir
kity materialiniy vertybiy apskaita.

Laiku pranesa bibliotekos direktoriui apie aplinkybes, dél kuriy gali kilti grésmé bibliotekos
materialiniy vertybiy saugumui.

Apripina biblioteka gesintuvais pagal gaisrinés saugos reikalavimus.

Dalyvauja jgyvendinant civiline sauga bibliotekoje.

Organizuoja ir kontroliuoja bibliotekos teritorijos, pastaty ir patalpy prieziiirg pagal higienos
normy reikalavimus.

Vykdo bibliotekos ir jos teritorijos tvarkymo darbus.



tel:+37031351703

Teikia pasitilymus bibliotekos direktoriui dél bibliotekos darbuotojy materialiniy - techniniy
poreikiy tenkinimo, darbo organizavimo, bibliotekos turto valdymo, naudojimo, apsaugos ir kitais
Sios pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais.

Pagal patvirtintg Bibliotekos dokumentacijos plang kaupia, sistemina ir saugo dokumentus,
susijusius su funkcijy vykdymu, iki jy perdavimo j bibliotekos archyva;

Apie visus gedimus, nustatytos tvarkos pazeidimus nedelsdamas informuoja bibliotekos
direktoriy.




