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TEISININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Teisininko pareigybé priskiriama specialisty pareigybiy grupei;
2. Pareigybes lygis — A2;
3. Pareigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus Bibliotekos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
lygiaverte auks$tojo mokslo kvalifikacija teisés krypties iSsilavinima;

4.2. turéti ne mazesne kaip 2 mety darbo patirtj su pareigomis susijusioje srityje;

4.3. gerai zinoti ir mokéti taikyti praktikoje Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos
Respublikos vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus reglamentuojancius biblioteky veikla, viesajj
administravima, biudZetiniy jstaigy veikla ir valdyma, vidaus kontrolés ir vidaus audito veikima, vieSyjy
pirkimy valdymo ir atlikimo tvarka, asmens duomeny tvarkymo ypatumus, darbo santykiy teisinj
reguliavima, autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jgyvendinima;

4.4. iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

4.5. labai gerai mokéti valstybing kalba;

4.6. moketi dirbti su kompiuterinémis Microsoft Office paketo programomis, informacinémis
sistemomis, duomeny bazémis bei organizacinés technikos priemonémis;

4.7. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla;

4.8. gebéti taisyklingai, sklandZiai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

4.9. mokéti analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti teisiniais argumentais pagristas iSvadas;

4.10. gebeti efektyviai bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti komandoje.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. pagal kompetencijg perziiiri, teisiSkai vertina Bibliotekos vidaus tvarky, taisykliy, aprasy,
uztikrinanciy tinkama Bibliotekos veiklos vykdyma bei kontrolés mechanizmo jgyvendinimg nuostatas
ir teikia argumentuotus sitilymus dél jy koregavimo, tobulinimo, atnaujinimo ar panaikinimo;

5.2. pagal kompetencija rengia ar dalyvauja rengiant naujus Bibliotekos vidaus dokumenty
(tvarky, aprasy, taisykliy, nuostaty) projektus;

5.3. uztikrina Bibliotekos vidaus dokumenty (tvarky, apraSy, taisykliy, nuostaty)  atitiktj
norminiy teisés akty reikalavimams;

5.4. rengia, derina, tikrina sutar¢iy projektus bei uztikrina jy atitikt] norminiy teisés akty
reikalavimams;
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5.5. pagal savo veiklos sritis rengia Bibliotekos rastus atitinkamoms institucijoms, jstaigoms ar
jmonéms;

5.6. teisiSkai vertina Bibliotekos rengiamy rasty projektus;

5.7. pagal poreikj tikrina personalo rengiamy dokumenty projektus ir teikia argumentuotas
1Svadas ar pastabas dél jy atitikimo teisés akty reikalavimams;

5.8. rengia ar dalyvauja rengiant Bibliotekos direktoriaus jsakymy projektus organizacinés
veiklos ir kitais klausimais;

5.9. teikia sitilymus Bibliotekos vadovybei dél istaigos vidaus kontrolés politikos jgyvendinimo;

5.10. dalyvauja Bibliotekos vidaus kontrolés funkcijy jgyvendinimo procese;

5.11. dalyvauja vieSyjy pirkimy vykdymo procedirose kaip pirkimy komisijos narys ar
organizatorius;

5.12. teikia vieSyjy pirkimy procese dalyvaujantiems Bibliotekos darbuotojams teisines
konsultacijas viesyjy pirkimy organizavimo ir vykdymo klausimais;

5.13. vykdo viesyjy pirkimy procediiry vykdymo kontrolés funkcijas;

5.14. teikia su Bibliotekos funkcijy vykdymu susijusig teising informacija, teisines konsultacijas
(zodziu ar rastu);

5.15. pagal kompetencijg atstovauja Biblioteka teismuose, ikiteisminio nagrinéjimo institucijose,
kitose valstybés ir savivaldybiy institucijose bei jstaigose;

5.16. rengia ieskinius, skundus, atsiliepimus (duplikus, triplikus) j ieskinius, pareiskimus, kitus
procesinius dokumentus, pateikiamus teismams Bibliotekos vardu;

5.17. rengia atsiliepimus darbo ginc¢uose;

5.18. pagal kompetencijg rengia atsakymus j kity institucijy paklausimus ir rastus;

5.19. pagal kompetencija dalyvauja nagrinéjant piliecCiy, kity asmeny, jstaigy ir institucijy
pateiktus prasymus, paklausimus, pareiskimus ir skundus bei rengiant atsakymus j juos;

5.20. vykdo asmens duomeny pareigiino funkcijas;

5.21. koordinuoja privalomy darbdavio jsipareigojimy darbo tarybai, darbuotojy profesinei
sgjungai vykdyma, laiku informuoja Bibliotekos direktoriy apie privalomas procediras, konsultuoja dél
ju igyvendinimo;

5.22. dalyvauja Bibliotekoje sudaryty komisijy darbo veikloje;

5.23. pagal savo kompetencija pavaduoja kitus Bibliotekos administracijos darbuotojus jy
atostogy, ligos, kvalifikacijos tobulinimo, komandiruotés metu ar jy nesant kitais teisés akty nustatytais
atvejais;

5.24. vykdo kitus Bibliotekos direktoriaus ir pavaduotojo nenuolatinio pobtudzio pavedimus,
susijusius su Bibliotekos funkcijy jgyvendinimu.

Susipazinau ir sutinku:
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