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ADMINISTRATORIAUS

PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS

PAREIGYBE

1. Administratoriaus pareigybé priskiriama specialisty pareigybiy grupei;

2. Pareigybés lygis — A2,

3. pareigybés paskirtis: uztikrinti tinkamg ir savalaikj Bibliotekos administracinés veiklos
organizavimg, dokumenty rengima, dokumenty registro tvarkyma, saugomy dokumenty priezitirg,
ju apskaita, dokumenty archyvo tvarkyma, koordinuoti personalo administravimo dokumentacija;

4. pareigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus Bibliotekos direktoriui.

I1 SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne zemesn] kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinima;

5.2. Zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus ir pojstatyminius aktus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus ir kitus norminius teisés aktus, reglamentuojancius kultiiros jstaigy veiklos
dokumenty valdyma, elektroniniy dokumenty valdymo pagrindus, raStvedyba, archyvy tvarkyma,
personalo administravima ir gebéti juos taikyti praktiSkai;

5.3. mokéti dirbti su kompiuterinémis Microsoft Office paketo programomis, bei kitomis
organizacinés technikos ir komunikacijos priemonémis, dirbti elektronine personalo administravimo
sistema, mokéti dirbti su informacijos paieSka interneto narSyklése, apskaitos programa
myLOBster;

5.4. turéti $iy bendryjy ir specifiniy kompetencijy:

5.4.1. gebéti planuoti ir organizuoti darbus ir laika, nusistatyti savo veiklos prioritetus,
veikti neatidéliojant;

5.4.2. gebéti vykdyti su tiesioginiu vadovu sutartus jsipareigojimus, prisiimti atsakomybe
uz savo veiklg ir rezultatus;

5.4.3. gebéti atlikti savo veiklos rezultaty analizg, parengti pagristas iSvadas, pateikti
sprendimus savo veiklos tobulinimui;

5.4.4. gebéti surinkti informacija, jg sisteminti, tvarkyti ir kaupti;

5.4.5. gebéti dirbti komandoje, bendrauti ir bendradarbiauti.



1 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIIOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. Rengia dokumentus pagal Dokumenty rengimo taisykles. To paties reikalauja i$
Bibliotekos darbuotojy;

6.2. Administruoja Bibliotekos elektroninj pasta, Bibliotekos gaunamus ir siuné¢iamus
elektroninius dokumentus;

6.3. priima ir perduoda Bibliotekos direktoriui ir Kitiems Bibliotekos darbuotojams
informacija, gautg telefonu, elektroniniu pastu, faksu ar zodziu;

6.4. tvarko Bibliotekos korespondencija, uztikrina korespondencijos perdavima
Direktoriui, Direkcijos darbuotojams;

6.5. teikia pirmin¢ informacijg interesantams, atsako j Bibliotekos lankytojy klausimus
telefonu, elektroniniu pastu apie Bibliotekos teikiamas paslaugas;

6.6. operatyviai peradresuoja Bibliotekos direktoriui ir kitiems Bibliotekos darbuotojams
skirtus iSorés ir vidaus skambucius bei el. laiSkus;

6.7. priima ir registruoja gaunamus rastus, kitus dokumentus, sutartis pagal patvirtintg
dokumentacijos plana;

6.8. informuoja Bibliotekos direktoriy apie gautus dokumentus ir praneSimus, pateikia
dokumentus Bibliotekos direktoriui pasiraSyti,

6.9. sistemina gaunamus dokumentus ir paskirsto pagal rezoliucijas vykdytojams;

6.10. Bibliotekos direktoriaus pavedimu rengia jsakymy projektus, dokumentus ir kitus
Bibliotekos rastus;

6.11. spausdina ir registruoja vidinius Bibliotekos dokumentus (jsakymus, protokolus,
raStus ir pan.) atitinkamuose registruose ar sarasuose, derina juos su Direktoriumi ir atitinkamais
Direkcijos darbuotojais;

6.12. priima dokumentus 1§ Bibliotekos darbuotojy, konsultuoja ir kontroliuoja dél tinkamo
Siy dokumenty parengimo;

6.13. Direktoriaus pavedimu informuoja Bibliotekos darbuotojus apie naujai patvirtintas ar
atnaujintas vidaus tvarkas, supazindina darbuotojus su vidaus tvarkomis pasirasytinai;

6.14. uztikrina informacijos, duomeny ir dokumenty, kuriais disponuoja ir / ar yra darbo
vietoje sauguma;

6.15. rengia bibliotekos dokumentacijos plang (prireikus — jo papildymy sarasa) ir
dokumentacijos plano suvesting, dokumenty registry sarasa, derina Siuos dokumentus su Lietuvos
Respublikos kultiiros ministerija ir nustatyta tvarka teiki Direktoriui juos tvirtinti,

6.16. sudaro bylas pagal nustatytus dokumentacijos plano indeksus, nustatyta tvarka
perima i§ Bibliotekos struktiiriniy padaliniy dokumentus saugojimui  archyvg ir pagal plang vykdo
kitus archyvo tvarkymo darbus;

6.17. rengia ir tvirtina dokumenty, kuriy apsauga patikéta, kopijas, nuorasus, iSrasus;

6.18. kopijuoja, skenuoja dokumentus, skaitmeninius dokumentus persiuncia Direkcijos
darbuotojams naudojimui;

6.19. organizuoja asmeny priémimo Direkcijoje priémimga, aptarnavimg: derina susitikimy,
posédziy, pasitarimy laikg, informuoja suinteresuotas Salis apie rengiamy susitikimy, posédziy,
pasitarimy Direkcijoje laika, vykdo registracija;

6.20. Direktoriaus pavedimu kviecia ] posédzius, pasitarimus Direkcijoje, juos
protokoluoja, protokolus jformina;

6.21. priima svecius, delegacijas, partnerius laikantis sve¢iy priémimo etiketo;

6.22. administruoja duomenis personalo valdymo sistemoje;

6.23. formuoja Bibliotekos darbuotojy asmens bylas;



6.24. konsultuoja ir kontroliuoja Bibliotekos darbuotojus dél priémimo j darba, atleidimo i$
jo, bei kity personalo dokumenty tinkamo jforminimo pagal patvirtintas dokumenty rengimo
taisykles;

6.25. priima personalo dokumentus, suderina juos su direktoriumi;

6.26. vykdo dokumenty kokybés kontrole, atliecka darbuotojy informavima;

6.27. sudaro darbuotojy atostogy grafika, tvarko dokumentus, susijusius su darbuotojy
atostogy jforminimu, atSaukimu, nukélimu,

6.28. pildo Bibliotekos darbuotojy asmens korteles;

6.29. kontroliuoja Bibliotekos darbuotojy sveikatos patikrinimy grafikus, informuoja
darbuotojus apie privalomg sveikatos pasitikrinima;

6.30. vykdo atskirus Bibliotekos direktoriaus tarnybinius pavedimus;

6.31. kasos darbo organizavimas ir kasos operacijy vykdymas.

Susipazinau:

(Vardas, pavard¢, data, parasSas)



