BENDRUYJU REIKALY SKYRIUS

TIKSLAS — uztikrinti Bibliotekos pastaty ir/ ar patalpy (esanciy Algirdo g. 54-19,
Panevézys; Aukstaigiy g. 4C—2, Panevézys; Juozo Urbsio téviskés sodyba, Cidry k.,
PanevéZio raj.) tinkamg jrangos, transporto, techninés ir informaciniy sistemy prieziara,
saugumag ir eksploatavima.

FUNKCIJOS

1. Ukiné ir techniné veikla:

1.1 uztikrina Bibliotekos pastaty, patalpy, inzineriniy tinkly, elektros, Sildymo, védinimo,
vandentiekio ir nuoteky sistemy priezitrg, eksploatavimg ir remonta;

1.2 tvarko Bibliotekos energetiniy ir kity tkiniy materialiniy iStekliy apskaita;

1.3 organizuoja Bibliotekos pastaty ir/ ar patalpy techninés buklés stebéseng, vykdo

1.4 uztikrina tinkamg Bibliotekos lauko aplinkos priezitirg, patalpy Svarg, sanitarine bei
prieSgaisrine bukle;

1.5 organizuoja Bibliotekos patalpy paruosSimg renginiams ir jy sutvarkymg po renginiu;

1.6 vykdo nedidelés apimties remonto, apdailos, baldy priezitros ir kitus patalpy priezitros
darbus Bibliotekoje;

1.7 rapinasi Bibliotekos Zeldynuy, teritorijos, automobiliy stovéjimo aiksteliy ir kity lauko
erdviy priezidra.

2. Apskaitair turto valdymas:

2.1 vykdo Bibliotekos materialiojo, nematerialiojo, ilgalaikio ir trumpalaikio turto apskaita;

2.2 rengia Bibliotekos turto perdavimo, nurasymo, likvidavimo aktus, tvarko sandélio
apskaita;

2.3 dalyvauja inventorizacijose ir teikia duomenis finansinés apskaitos sistemai;

2.4 vykdo Bibliotekos autotransporto degaly sgnaudy ir transporto turto apskaita;

2.5 uztikrina tinkamg Skyriaus dokumentacijos tvarkymga ir archyvavima.

3. Informaciniy technologijy veikla:

3.1 uztikrina Bibliotekos IT sistemuy, tinkly, serveriy, darbo viety, vaizdo ir garso technikos
veikima;
sistemas;

3.3 teikia kompiuterinés ir kitos techninés jrangos aptarnavimo pagalbg Bibliotekos
darbuotojams ir vartotojams;

3.4 atlieka kompiuterinés programinés jrangos priezilrg ir atnaujinimag, uztikrina duomeny
saugumag ir atsargines kopijas;

3.5 koordinuoja Bibliotekos IT pirkimus, jrangos apskaitg, nusidéveéjimo ir nuraSymo
proceddras;

3.6 dalyvauja projekty, susijusiy su IT infrastruktiros plétra, rengime ir jgyvendinime.



4. Transporto veikla:

4.1 organizuoja Bibliotekos transporto priemoniy eksploatavimg, technine prieziarg ir
remonto darbus;

4.2 vykdo transporto apskaitg, degaly sunaudojimo kontrole, pildo kelionés lapus;

4.3 uztikrina saugy ir racionaly transporto naudojimg, darbo planavima.

5. Apsaugos ir saugos veikla:

5.1 uztikrina Bibliotekos pastaty, patalpy ir teritorijos fizine apsauga, vie$ajg tvarka;

5.2 stebi vaizdo stebéjimo sistemas ir reaguoja j incidentus, bendradarbiauja su
specialiosiomis tarnybomis;

5.3 jgyvendina prevencines priemones prie$ gaisrg, vandalizmg, vagystes ar kitus
incidentus;

5.4 priziuri Bibliotekos rakty iSdavimo ir apskaitos Zurnalus;

5.5 uztikrina darbuotojy ir vartotojy saugumag renginiy metu;

5.6 jgyvendina Bibliotekos darbuotojy darby saugos ir sveikatos, civilinés saugos
prevencijos priemones, organizuoja instruktazus ir mokymus.

6. Svaros ir higienos veikla:

6.1 uztikrina Bibliotekos patalpy, jrenginiy ir teritorijos Svarg bei tvarka;

6.2 organizuoja valymo, dezinfekcijos ir higienos priemoniy naudojimg;

6.3 uztikrina tinkamg sanitariniy mazgy, konferencijy salés, skaitykly ir kity patalpy
priezilrg.

7. Organizaciné ir bendrojo aptarnavimo veikla:

7.1 organizuoja Bibliotekos renginiy techninj aptarnavima;

7.2 inicijuoja, rengia ir teikia vieSiesiems pirkimams reikalingus dokumentus;

7.3 dalyvauja darbo grupiy, komisijy, projekty veikloje pagal kompetencijg;

7.4 teikia sidlymus Bibliotekos vadovybei dél darbo efektyvumo, energijos ir resursy
taupymo, paslaugy kokybés gerinimo.



