SPECIALUS REIKALAVIMALI

1. Vyresnysis specialistas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

1.1. Vyr. bibliotekininkui batinas ne zemesnis kaip aukstasis universitetinis i$silavinimas su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginamu issilavinimu arba aukstasis koleginis issilavinimas su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

1.2.Buti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos istatymais,
Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymu, vadovautis Lietuvos Respublikos biblioteky
jstatymu bei biblioteky veiklg reglamentuojanciais teisés aktais, standartais ir Savivaldybés
vieSosios bibliotekos nuostatais, zinoti dokumenty rengimo taisykles;

1.3. Gerai mokéti lietuviy kalba. Zinoti angly kalbos pagrindus;

1.4. Mokéti analizuoti ir apibendrinti informacija, gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir
zodziu;

1.5. Gebéti dirbti komandoje;

1.6. Laikytis profesinés etikos ir VB vidaus tvarkos taisykliy;

1.7. Biiti komunikabiliu, turéti administracinés kalbos kultiiros pagrindus;

1.8. Turéti patirties kanceliarinio darbo srityje;

1.9. Turéti rastvedybos ir kompiuterinio radtingumo Zinias ir jgidzius. Zinoti darbo su operacine
sistema MS Windows ir su Microsoft Office programomis pagrindus;

1.10. Zinoti viesosios bibliotekos struktiira, vykdomas funkcijas;

1.11. Zinoti saugos darbe ir priesgaisrinés saugos darbe reikalavimus.

DARBUOTOJO FUNKCIJOS

1. Sias pareigas einantis vyr. specialistas vykdo $ias funkcijas:

1.1. priima ir teikia informacija telefonu bei elektroniniu pastu, perduoti ir priimti zinias faksu;

1.2. rengia rastus ir atsakymus j gaunamus rastus, laiSkus, praSymus, jei jy rengimas néra Kity

vieSosios bibliotekos darbuotojy kompetencijoje;

1.3. uztikrina priimty, siun¢iamy ir vidaus dokumenty apskaita ir registravima;

1.4. informuoja direktoriy apie gautus pranesimus;

1.5. spausdina ir daugina dokumentus;

1.6. rengia jsakymy projektus, derina juos su direktoriumi;

1.7. veda personalo asmens bylas;

1.8. rengia darbo sutartis, registruoja jas darbo sutaréiy registravimo zurnale ir daro juose
pakeitimus;

1.9. rengia ir jformina dokumentus pagal Dokumenty rengimo ir jforminimo bei RasStvedybos
taisykles.

1.10. rengia ir iSduoda pazymas;

1.11. tvarko ir formuoja bylas, sudaro rastvedybos ir finansinio, ir kito turto valdymo

dokumenty byly apyraSus, jy tesinius;

1.12. dalyvauja atliekant dokumenty vertés ekspertize;

1.13. sudaro byly nomenklatiira;

1.14. atrenka dokumenty bylas naikinimui;

1.15. organizuoja ir atlieka vieSuosius pirkimus Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymo
bei Savivaldybés vieSosios bibliotekos supaprastinty viesyjy pirkimy taisyklése nustatyta tvarka;



1.16.
1.17.

rengia prekiy, paslaugy ir darby kasmetiniy pirkimy plana;
teikia skelbimus apie vieSuosius pirkimus bei vieSina pirkimo sutartis Lietuvos

Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymo nustatyta tvarka;

1.18.
1.19.

vertina tiekéjy pasiiilymus;
vykdo vieSuosius pirkimus Centrinés vieSyjy pirkimy informacinés sistemos (CVP IS)

priemonémis bei naudojant Centrinés perkanciosios organizacijos (CPO) elektroninj kataloga,
atlieka CVP IS administratoriaus funkcijas;

1.20.
1.21.
1.22.
1.23.
1.24.
1.25.
1.26.
1.27.
1.28.

veda vieSyjy pirkimy registravimo zurnalus;
rengia viesyjy pirkimy sutartis ir vykdo jy registracijg bei kontrole;
priima svecius, delegacijas, partnerius, laikantis sveéiy priémimo etiketo;
atlieka kitus administracijos pavestus darbus;
saugo ir tinkamai naudoja jstaigos anspauda;
sistemina, gaunamus dokumentus ir informacija, ja perduoda vykdytojams;
teikia paramg darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais;
rengia prezentacijas;
nustato savo veikly metines uzduotis, jas vykdo ir derina su VieSosios bibliotekos

direktoriumi;

1.29.
1.30.

tobulina profesines Zinias: dalyvauja mokymuose, kelia kvalifikacijg savi§vietos biidu;
dirba pagal darbo sutartj, 5 darbo dieny savaitg po 40 valandy.



