SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Vyriausiasis specialistas tkio reikalams turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

turéti ne zemesnj kaip aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu bei darbo patirt] jstaigos Ukio
priezilros srityje;

zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Joniskio rajono savivaldybés tarybos sprendimus, Bibliotekos direktoriaus jsakymus ir
kitus teisés aktus, reglamentuojancius turto valdymg ir priezitrg, materialiniy vertybiy,
inventoriaus jsigijima, vieSyjy pirkimy organizavimag bei proceduras, inventoriaus
apskaitg, nurasymag bei gebéti juos taikyti praktiskai;

Zinoti saugos ir sveikatos darbe, gaisrinés ir civilinés saugos reikalavimus;

gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo darba;

gebéti savarankiskai valdyti, kaupti, analizuoti informacija, teikti pasitlymus, rengti
ataskaitas, dokumentus bei kitus jstaigos vidaus tvarkomuosius, informacinius rastus;
gebeti tvarkyti vieSyjy pirkimy dokumentus;

iSmanyti materialiniy vertybiy technines salygas ir standartus, rasys, kokybés savybes,
medZziagy sandeéliavimg ir jy apsauga;

mokéti naudotis informacinémis technologijomis, dirbti ,Microsoft Office* arba
lygiaverciy programy paketais;

turéti transporto priemoniy techninés eksploatacijos Ziniy ir jgudziy;

turéti galiojantj vairuotojo pazyméjimg (B kategorija).

FUNKCIJOS

Vyriausiasis specialistas Ukio reikalams vykdo Sias funkcijas:

nustato Bibliotekos materialaus turto poreikj, atlieka jo panaudojimo ir prieziaros
analize, teikia pasitlymus dél materialiniy vertybiy nusidévéjimo ir tinkamumo toliau
naudoti;

stebi statiniy konstrukcijy, patalpy bei inZinieriniy jrengimy bei tinkly technine bukle,
dalyvauja vykdant periodines, sezonines bei neeilines apzidras;

organizuoja ir kontroliuoja aptarnaujancio personalo (elektriko, valytojy, kariky) darba;
organizuoja ir atlieka Bibliotekos jrangos, inventoriaus, dokumenty (knygy) pakrovimo
bei iSkrovimo, baldy montavimo darbus;

uztikrina, kad valstybiné véliava buty iSkeliama jstatymy nustatyta tvarka;

fiksuoja vandens skaitikliy parodymus, pateikia juos atitinkamoms zZinyboms
nustatytais terminais;

Bibliotekos direktoriui pavedus dalyvauja materialiniy vertybiy patikrinimy komisijose,
taip pat atliekant bibliotekos turto metine ir neeilines inventorizacijas;

uztikrina tinkamg materialiniy vertybiy apsaugag, Bibliotekos patalpy apsaugag arba
patalpy perdavimg saugoti apsaugos tarnybai,

aprapina bibliotekos darbuotojus funkcijoms vykdyti batinomis priemonémis, o
aptarnaujantj personalg — darbo jrankiais, jranga ir valymo priemonémis;

organizuoja ir uztikrina tinkamg Bibliotekos balanse esanciy statiniy, patalpy,
transporto priemoniy, Silumos, vandentiekio, prieSgaisrinés ir apsaugines
signalizacijos bei kity materialiniy vertybiy naudojimag, priezilrg ir remontg;
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vykdo viesyjy pirkimy procediras naudojant VieSyjy pirkimy valdymo sistemg ,DEKA"
teisés akty nustatyta tvarka, rengia vieSyjy pirkimy dokumentus (paraiskas, technines
specifikacijas, apklausos pazymas ir kt.), sutartis su organizacijomis, atliekan¢iomis
techninio aptarnavimo ir prieziGros darbus (patalpy Sildymo, apSvietimo, vandens
tiekimo, signalizacijos ir kt.), kontroliuoja sutar€iy vykdyma bei galiojimo terminus;
rengia vieSyjy pirkimy plang ir ataskaitas jstatymy nustatytais terminais;

organizuoja ir kontroliuoja Bibliotekos pastaty ir patalpy priezidrg pagal higienos
normy reikalavimus;

organizuoja, kad buty parengti evakavimo planai, iSkabina juos gerai matomose
vietose bei supazindina su jais darbuotojus;

atlieka smulkius VieSosios bibliotekos ir teritoriniy padaliniy (filialy) patalpy remonto,
inventoriaus perkélimo ir sustatymo, spaudiniy perkélimo j kitas patalpas darbus,
smulkiy gedimy Salinimo darbus;

vairuoja Bibliotekos tarnybinj automobilj bibliotekos veiklos organizavimo reikalais;
atlieka tarnybinio automobilio technine priezilrg, nustatytu laiku automobilj paruoSia
techninei apZzidrai;

gedimus, turinCius jtakos eismo saugumui;

laiku ir tiksliai pildo tarnybinio automobilio kelionés dokumentus, efektyviai naudoja
tarnybinio automobilio eksploatacijai skirtas lésas;

informuoja Bibliotekos direktoriy apie visus nustatytos tvarkos pazeidimus ir gedimus;
teikia pasitlymus Bibliotekos direktoriui dél bibliotekos darbuotojy materialiniy-
techniniy poreikiy tenkinimo, darbo organizavimo, Bibliotekos turto valdymo,
naudojimo, apsaugos ir kitais Sios pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais;
kelia savo kvalifikacijg;

kontroliuoja ir tvarko atsargy (prekiy) iSdavima, apskaitg, nuraSyma;

organizuoja Bibliotekos aprlpinimg suvenyrais, gélémis, atributika bei
reprezentacinémis prekémis;

uztikrina, kad baty tinkamai parengta salé renginiams, konferencijoms, seminarams,
pasitarimams;

vykdo kitus nenuolatinio pobtdZio Bibliotekos direktoriaus pavedimus.



