SIAS PAREIGAS EINANTIS DARBUOTOJAS VYKDO SIAS FUNKCIJAS:

1. Organizuoja ir uztikrina tinkamg ir savalaikj dokumenty rengimg, registravimg ir
tvarkyma Bibliotekoje:

1.1. rengia jsakymy projektus, siunCiamus rastus, kitus vidaus dokumentus, pagal
poreikj derina juos su kitais atsakingais Bibliotekos darbuotojais;

1.2. priima ir tikrina Bibliotekos darbuotojy parengtus dokumentus, konsultuoja ir
kontroliuoja dél tinkamo Siy dokumenty parengimo;

1.3. organizuoja direktoriaus kompetencijai priskirty dokumenty pasiraSyma: fiziniu
parasu, DBSIS, kvalifikuotu el. parasu, naudojantis elektronine dokumenty sudarymo ir
tikrinimo priemone (ADOC) ar kitomis priemonémis;

1.4. sistemina ir tvarko dokumentus pagal patvirtintg dokumentacijos planag;

1.5. sistemina gaunamus dokumentus ir paskirsto pagal Bibliotekos direktoriaus
nurodymg atsakingiems vykdytojams;

1.6. pagal jstaigoje nustatytg tvarkg, nukreipia vidaus dokumentus ir/ ar uzduotis
atsakingiems vykdytojams;

1.7. supazindina naujai priimtus darbuotojus su jstaigos darbo tvarkos taisyklémis,
padalinio veiklos nuostatais, pareigybés nuostatais ir kitais vidaus darbo tvarkg
reglamentuojanciais dokumentais;

1.8. iSduoda magnetines praéjimo korteles Bibliotekos darbuotojams, kontroliuoja
iSduodamy mobiliyjy SIM korteliy apskaita.

2. Administruoja dokumenty valdymo bendrgjg informacine sistemg (toliau — DBSIS):
2.1. kuria ir pagal poreikj redaguoja dokumenty, uzduociy, darby eigos Sablonus;

2.2. priskiria teises ar kitas naudojimosi DBSIS funkcijas darbuotojams;

2.3. kuria ir tvarko dokumenty registrus, bylas;

2.4. registruoja gaunamus, vidaus, siunCiamus dokumentus, sutartis
DBSIS priemonémis;
2.5. direktoriaus pavedimu, DBSIS priemonémis supazindina darbuotojus

su naujai patvirtintomis Bibliotekos taisyklémis, nuostatais, tvarkomis ir kitais vidaus ir
iSorés dokumentais, esant poreikiui, supazindina darbuotojus pasirasytinai;

2.6. sprendzia ikilusias problemas, susijusias su darbu DBSIS;

2.7. konsultuoja ir teikia metodine pagalbg Bibliotekos ir Lietuvos Respublikos kultiros
ministerijos nustatytoje teritorijoje veikianCiy savivaldybiy vieSyjy ir mokykly (iSskyrus
aukstgsias) biblioteky specialistus naudojimosi DBSIS klausimais;

2.8. uztikrina dokumenty, darbuotojy prasymy ir uzduocCiy vykdymo stebéseng bei
tinkamg ir savalaikj atsakymg | gautus prasymus, dokumentus, uzklausas ir pan.,
nustatytais terminais organizuoja jy rengimg ir i8siuntimg adresatams;

3. UZtikrina tinkamg ir savalaikj Bibliotekos administracinés veiklos organizavimg:

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

3.2. prima ir perduoda Bibliotekos direktoriui ir kitiems Bibliotekos darbuotojams
informacijg, gautg telefonu, elektroniniu pastu, e-pristatymo sistemoje ar zodziu;

3.3. uztikrina greitg priéjimg prie reikiamos informacijos, renka, sistemina ir pateikia
informacijg pagal direktoriaus uzklausas;

3.4. administruoja Bibliotekos e-pristatymo sistemg, bendrajg jstaigos el. pasto dézute
info@pavb.It, karjera@pavb.lt ;
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3.5. teikia pirmine informacijg interesantams, atsako j Bibliotekos vartotojy klausimus
telefonu, elektroniniu pastu apie Bibliotekoje teikiamas paslaugas;

3.6. organizuoja ir atlieka asmeny Administracijoje priémimg, laikantis sveciy priémimo
etiketo;

3.7. direktoriaus pavedimu kvieCia Bibliotekos ir | posédzius, pasitarimus
Administracijoje, pagal poreikj rengia protokolus;

3.8. pagal poreikj skelbia informacijg vidiniame Bibliotekos naujienlaiSkyje (apie
administracijos darbuotojy nebuvimg darbe, poilsio dienas, komandiruotes bei aktualiais
dokumenty valdymo klausimais);

3.9. skelbia jstaigos darbuotojams aktualius veiklos jsakymus ar kitus dokumentus
Bibliotekos vidiniame faily tinkle.

4. UZztikrina tinkamga ir savalaikj Bibliotekos dokumenty byly tvarkyma ir apskaita:

4.1. sudaro ir tvarko dokumenty bylas pagal patvirtinta Dokumentacijos plang ir
kontroliuoja Bibliotekoje sudaromy byly atitikimg patvirtintam dokumentacijos planui;

4.2. perima i$ Bibliotekos skyriy bylas saugojimui j archyva; pagal poreikj, darbuotojams
iSduoda reikalingas bylas i$ archyvo, kontroliuoja byly apskaita;

4.3. rengia byly apskaitos dokumentus (dokumentacijos plang, prireikus — jo papildymy
sgrasg, dokumenty naikinimo aktg, byly apyrasus), derina Siuos dokumentus su Lietuvos
Respublikos kultdros ministerija;

4.4. atlieka dokumenty vertés ekspertize ir teikia siGlymus direktoriui dél atrinkty
dokumenty naikinimo, rengia dokumenty naikinimo aktus, teikia juos derinimui.

5. teikia sidlymus direktoriui dél administravimo ir dokumenty valdymo tobulinimo,
procesy efektyvinimo jstaigoje;

6. rengia teisés akty projektus dokumenty tvarkymo, saugojimo, apskaitos ir kitais
dokumenty valdymo klausimais;

7. dalyvauja kuriant ir jgyvendinant dokumenty valdymo gerinimo procesus, rengia ir /
ar atnaujina su dokumenty valdymu bei administravimu susijusius tvarky aprasus;

8. uztikrina informacijos, duomeny ir dokumenty darbo vietoje sauguma;

9. rengia ir tvirtina dokumenty kopijas, nuorasus, iSrasus;

10.  sudaro ir tvarko Administracijos darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikg, darbo laiko
apskaita;

11. rdpinasi, kad direktoriaus darbo vietoje blty visos reikiamos organizacinés,
kanceliarinés priemonés;

12. nustatyta vieSyjy pirkimy tvarka inicijuoja Administracijos darbui reikalingy prekiy ir /
ar paslaugy jsigijima, reprezentaciniy prekiy nurasyma;

13. atsako uz darbo funkcijoms vykdyti perduoto jstaigos turto sauguma, naudojimg
pagal paskirtj, dalyvauja inventorizuojant, administratoriaus atsakomybei priskirtg,
Bibliotekos turtg;

14. seka Bibliotekos darbuotojy sveikatos patikrinimy grafikus, informuoja darbuotojus
apie privalomg sveikatos pasitikrinimg;

15.  kelia savo profesine kvalifikacijg;

16. pavaduoja personalo specialistg, jam laikinai nesant darbe;

17. vykdo kitas tiesioginio vadovo ir / ar Bibliotekos administracijos nenuolatinio
poblddZio nurodymus, susijusius su pareigybés aprasyme nustatytomis funkcijomis.



