
 

 

 

                                                              

 

 

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI 
 
Vyriausiasis specialistas ūkio reikalams turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:  

 turėti ne žemesnį kaip aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro 
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu bei darbo patirtį įstaigos ūkio 
priežiūros srityje;  

 žinoti  Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus, 
Joniškio rajono savivaldybės tarybos sprendimus, Bibliotekos direktoriaus įsakymus ir 
kitus teisės aktus, reglamentuojančius turto valdymą ir priežiūrą, materialinių vertybių,  
inventoriaus įsigijimą, viešųjų pirkimų organizavimą bei procedūras, inventoriaus 
apskaitą, nurašymą bei gebėti juos taikyti praktiškai;  

 žinoti saugos ir sveikatos darbe, gaisrinės ir civilinės saugos reikalavimus; 

 gebėti savarankiškai planuoti, organizuoti savo darbą; 

 gebėti savarankiškai valdyti, kaupti, analizuoti informaciją, teikti pasiūlymus, rengti 
ataskaitas, dokumentus bei kitus įstaigos vidaus tvarkomuosius, informacinius raštus;  
gebėti tvarkyti viešųjų pirkimų dokumentus; 

 išmanyti materialinių vertybių technines sąlygas ir standartus, rūšys, kokybės savybes, 
medžiagų sandėliavimą ir jų apsaugą; 

 mokėti naudotis informacinėmis technologijomis, dirbti „Microsoft Office“ arba 
lygiaverčių programų paketais; 

 turėti transporto priemonių techninės eksploatacijos žinių ir įgūdžių; 

 turėti galiojantį vairuotojo pažymėjimą (B kategorija). 
 
 
 
 FUNKCIJOS 
 
 Vyriausiasis specialistas ūkio reikalams vykdo šias funkcijas:  

 nustato Bibliotekos materialaus turto poreikį, atlieka jo panaudojimo ir priežiūros 
analizę, teikia pasiūlymus dėl materialinių vertybių nusidėvėjimo ir tinkamumo toliau 
naudoti; 

 stebi statinių konstrukcijų, patalpų bei inžinierinių įrengimų bei tinklų techninę būklę, 
dalyvauja vykdant periodines, sezonines bei neeilines apžiūras; 

 organizuoja ir kontroliuoja aptarnaujančio personalo (elektriko, valytojų, kūrikų) darbą; 
organizuoja ir atlieka Bibliotekos įrangos, inventoriaus, dokumentų (knygų) pakrovimo 
bei iškrovimo, baldų montavimo darbus; 

 užtikrina, kad valstybinė vėliava būtų iškeliama įstatymų nustatyta tvarka; 

 fiksuoja vandens skaitiklių parodymus, pateikia juos atitinkamoms žinyboms 
nustatytais terminais; 

 Bibliotekos direktoriui pavedus dalyvauja materialinių vertybių patikrinimų komisijose, 
taip pat atliekant bibliotekos turto metinę ir neeilines inventorizacijas;  

 užtikrina tinkamą materialinių vertybių apsaugą, Bibliotekos patalpų apsaugą arba 
patalpų perdavimą saugoti apsaugos tarnybai; 

 aprūpina bibliotekos darbuotojus funkcijoms vykdyti būtinomis priemonėmis, o 
aptarnaujantį personalą – darbo įrankiais, įranga ir valymo priemonėmis;  

 organizuoja ir užtikrina tinkamą Bibliotekos balanse esančių statinių, patalpų, 
transporto priemonių, šilumos, vandentiekio, priešgaisrinės ir apsauginės 
signalizacijos bei kitų materialinių vertybių naudojimą, priežiūrą ir remontą; 
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 vykdo viešųjų pirkimų procedūras naudojant Viešųjų pirkimų valdymo sistemą „DEKA“ 
teisės aktų nustatyta tvarka, rengia viešųjų pirkimų dokumentus (paraiškas, technines 
specifikacijas, apklausos pažymas ir kt.), sutartis su organizacijomis, atliekančiomis 
techninio aptarnavimo ir priežiūros darbus (patalpų šildymo, apšvietimo, vandens 
tiekimo, signalizacijos ir kt.), kontroliuoja sutarčių vykdymą bei galiojimo terminus; 

 rengia viešųjų pirkimų planą ir ataskaitas įstatymų nustatytais terminais; 

 organizuoja ir kontroliuoja Bibliotekos pastatų ir patalpų priežiūrą pagal higienos 
normų reikalavimus; 

 organizuoja, kad būtų parengti evakavimo planai, iškabina juos gerai matomose 
vietose bei supažindina su jais darbuotojus; 

 atlieka smulkius Viešosios bibliotekos ir teritorinių padalinių (filialų) patalpų remonto, 
inventoriaus  perkėlimo ir sustatymo, spaudinių perkėlimo į kitas patalpas darbus, 
smulkių gedimų šalinimo darbus; 

 vairuoja Bibliotekos tarnybinį automobilį bibliotekos veiklos organizavimo reikalais; 

 atlieka tarnybinio automobilio techninę priežiūrą, nustatytu laiku automobilį paruošia 
techninei apžiūrai; 

 nuolat prižiūri tarnybinio automobilio techninę būklę ir jo komplektiškumą, laiku šalina 
gedimus, turinčius įtakos eismo saugumui; 

 laiku ir tiksliai pildo tarnybinio automobilio kelionės dokumentus, efektyviai naudoja 
tarnybinio automobilio eksploatacijai skirtas lėšas;  
informuoja Bibliotekos direktorių apie visus nustatytos tvarkos pažeidimus ir gedimus; 

 teikia pasiūlymus Bibliotekos direktoriui dėl bibliotekos darbuotojų materialinių-
techninių poreikių tenkinimo, darbo organizavimo, Bibliotekos turto valdymo, 
naudojimo, apsaugos ir kitais šios pareigybės kompetencijai priskirtais klausimais; 

 kelia savo kvalifikaciją; 

 kontroliuoja ir tvarko atsargų (prekių) išdavimą, apskaitą, nurašymą; 

 organizuoja Bibliotekos aprūpinimą suvenyrais, gėlėmis, atributika bei 
reprezentacinėmis prekėmis; 

 užtikrina, kad būtų tinkamai parengta salė renginiams, konferencijoms, seminarams, 
pasitarimams; 

 vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio Bibliotekos direktoriaus pavedimus. 
 

 


