Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
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planuoja ir koordinuoja Skyriaus darbg, paskirsto darbuotojams darbus pagal Bibliotekos
direktoriaus patvirtintus Skyriaus nuostatus bei Skyriaus darbuotojy pareigybiy

aprasymus;

. rengia metinius Skyriaus veiklos planus ir ataskaitas, teikia jas tiesioginiam vadovuli;
. vykdo Skyriaus veiklos stebéseng ir teikia pasitilymus Bibliotekos vadovybei dél

Skyriaus veiklos gerinimo, procesy tobulinimo, paslaugy plétros;

. planuoja materialiuosius iSteklius, reikalingus Skyriaus veiklai vykdyti, kontroliuoja

darbuotojy apriipinimg darbo priemonémis, uZztikrina racionaly materialiyjy isStekliy
panaudojima;

. sudaro ir derina Skyriaus darbuotojy darbo grafikus, tvarko, tikrina darbo laiko apskaitos

duomenis;

. atlieka Skyriaus darbuotojy veiklos vertinimg, rapinasi Skyriaus darbuotojy

kvalifikacijos kélimu;

. organizuoja ir koordinuoja Bibliotekos direktoriaus priimty sprendimy vykdyma;
. rengia su Skyriaus veikla susijusiy tvarky, taisykliy, apraSy projektus, direktoriaus

1sakymy projektus ir kitus su Skyriaus veikla susijusiy dokumenty projektus, derina juos
su tiesioginiu savo vadovu;

uztikrina tinkama Bibliotekos fondo darby organizavima:

analizuoja ir vertina dokumenty fondus;

koordinuoja ir kontroliuoja Bibliotekos fondo dokumenty jsigijimo procesa, uztikrina
racionaly léSy panaudojima, teikia Bibliotekos vadovybei metines ataskaitas apie
panaudotas léSas dokumentams jsigyti;

vykdo Bibliotekos dokumenty fondo apskaita, teikia ataskaitas Bibliotekos vadovybei ir
finansing apskaitg tvarkanciam asmeniui;

kontroliuoja dokumenty pripazinimo nereikalingais arba netinkamais naudoti procediiry
vykdyma;

kontroliuoja dokumenty, pripazinty nereikalingais arba netinkamais naudoti, nuraS§ymo ir
likvidavimo procediiry vykdyma;

koordinuoja Bibliotekos dokumenty fondo patikrinimo procediras;

koordinuoja centralizuotg Bibliotekos dokumenty katalogavima;

uztikrina Bibliotekos fondo tinkamg apsauga (biologiniy, mechaniniy, elektroniniy,
prieSgaisriniy, teisiniy ir kitokiy biblioteky fondo apsaugos priemoniy taikymas;
profilaktiniy higienos priemoniy taikymas; dokumenty jriSimas, jy remontas; vidutiniskai
sunykusiy dokumenty konservavimas ir restauravimas);

dalyvauja rengiant projekty paraiSkas finansavimui gauti ir ieSko alternatyviy Skyriaus
veiklos finansavimo Saltiniy;

. uztikrina projektuose ir programose numatyty veikly tinkamg jgyvendinima;



20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

dalyvauja vieSyjy pirkimy jgyvendinimo procediirose: rengia Skyriaus metinius vieSyjy
pirkimy planus (pirkimy sarasus), vykdo viesyjy pirkimy kontrolés funkcijas Skyriuje,
teikia informacija Skyriaus darbuotojams vieSyjy pirkimy srityje, atlieka vieSyjy
pirkimy iniciatoriaus funkcijas;

koordinuoja Skyriaus tiriamaja veikla, duomeny, reikalingy Bibliotekos veiklos
planavimui ir veiklos ataskaitoms, rinkimg ir sisteminima;

pagal kompetencijg teikia metoding pagalba, veda mokymus Lietuvos Respublikos
kultiiros ministerijos nustatytoje teritorijoje veikianc¢iy savivaldybiy vieSyjy ir mokykly
(iSskyrus aukstasias) biblioteky specialistams;

kelia savo kvalifikacija savarankiSskai ar dalyvaujant mokymuose, kvalifikacijos
tobuléjimo kursuose, ar seminaruose ir jgytas zinias pritaiko praktikoje;

dalyvauja Bibliotekos organizuojamuose pasitarimuose, direktoriaus sudaryty komisijy
ar darbo grupiy veikloje, inventorizacijose, patikrinimuose;

koordinuoja Skyriaus veiklos vieSinima, esant poreikiui, rengia informacija vieSinimui ir
teikia jg Bibliotekos Komunikacijos ir kulttiros vadybos skyriui;

rengia pranesimus, juos pristato konferencijose ar Kituose renginiuose;

koordinuoja Skyriaus darba su kitais Bibliotekos skyriais, iSorinémis organizacijomis;
rupinasi ir atsako uz Skyriuje esantj turta, turto apskaita ir apsauga;

ripinasi Skyriaus dokumenty archyvavimu,

uztikrina Skyriaus patalpy tinkamg priezitira;

teikia tiesioginiam vadovui savo veiklos ataskaitas;

pavaduoja kitus Skyriaus darbuotojus, jiems laikinai nesant darbe;

uztikrina tinkamg Skyriaus nuostatuose numatyty veikly ir funkcijy jgyvendinima;

vykdo Kitus tiesioginio vadovo ir/ ar Bibliotekos administracijos nenuolatinio pobudzio
nurodymus, susijusius su pareigybés apraSyme nustatytomis funkcijomis.



