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. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis pareigybés apra§ymas nustato Panevézio miesto savivaldybés viesosios bibliotekos (toliau —
Biblioteka) direktoriaus pavaduotojo tkiui (toliau — Direktoriaus pavaduotojas) pareigoms uzimti butinus
kvalifikacinius reikalavimus, funkcijas, pavalduma, teises bei atsakomybe.

2. Direktoriaus pavaduotojas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

3. Direktoriaus pavaduotojg | pareigas skiria ir i§ jy atleidzia, skatina bei skiria drausmines
nuobaudas Bibliotekos direktorius.

4. Direktoriaus pavaduotojas savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Darbo
kodeksu, Biblioteky ir kitais jstatymais, tarptautinémis sutartimis, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Bibliotekos nuostatais, Bibliotekos darbo tvarkos taisyklémis, Bibliotekos direktoriaus
isakymais ir §iuo pareigybés apraSymu.

5. Direktoriaus pavaduotojo pareigybé yra reikalinga organizuoti ir kontroliuoti Bibliotekos tking
veikla.

6. Direktoriaus pavaduotojo pareigybés grupé — vadovo pavaduotojas.

7. Direktoriaus pavaduotojo pareigybés lygis — A2.

1. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

8. Direktoriaus pavaduotojas turi atitikti Siuos kvalifikacinius reikalavimus:

8.1. turéti fiziniy, technologiniy, socialiniy moksly studijy srities aukstajj universitetinj
iSsilavinimg ar jam prilygintg i$silavinimg arba auks§tajj neuniversitetinj i8silavinimg su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima;

8.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius biudzetinés jstaigos tiking
veikla, darbo santykius, vieSuosius pirkimus, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus, priesgaisrinés
saugos reikalavimus, silumos ir elektros tikio prieziiirg, asmens duomeny apsauga, patalpy priezitiros ir
eksploatavimo, remonto ir profilaktikos salygas, materialaus ir nematerialaus turto jsigijimo, individualios
apskaitos, saugojimo ir nuraSymo tvarka, tkinés veiklos sutar¢iy sudarymo ir jgyvendinimo tvarka;

8.3. turéti dalykinio bendravimo jgiidZiy, gebéti sklandZiai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

8.4. gebéti savarankiskai valdyti, kaupti ir analizuoti informacija, rengti ataskaitas bei kitus
istaigos tvarkomuosius, informacinius rastus;

8.5. turéti gerus darbo kompiuteriu bei biuro jranga jgadzius, mokéti dirbti su CVP IS bei
Microsoft Office programiniu paketu;

8.6. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti ir kontroliuoti Bibliotekos tiking veikla;

I11. FUNKCIJOS
9. Direktoriaus pavaduotojas vykdo $ias funkcijas:

9.1. organizuoja ukio ir aptarnaujancio personalo veikla bei kontrole, tvarko ukio dalies
dokumentacija;



9.2. rupinasi Bibliotekos statiniy (vidaus ir iSorés) bei inzinieriniy komunikacijy (vandentiekio,
kanalizacijos, Sildymo sistemy) priezitira, eksploatavimu, remonto darbais;

9.3. vykdo bei kontroliuoja elektros, silumos, vandens sunaudojimo apskaitg, uztikrina duomeny
perdavima tiekéjams;

9.4. rengia, atnaujina ir laiku pateikia Bibliotekos direktoriui tvirtinti aptarnaujancio personalo
pareigybiy aprasa;

9.5. tvarko jstaigos materialyjj ir nematerialyjj turta, uztikrina pastaty ir turto priezitira, apsaugg ir
apskaita, analizuoja ir kontroliuoja ekonomiskg materialiniy vertybiy naudojima;

9.6. kontroliuoja ir prizitri vykdomy remonty, statybos darby eiga, esant reikalui, organizuoja
smulky remonta;

9.7. rupinasi pagrindiniy priemoniy ir mazavercio inventoriaus remontu bei techninés jrangos
aptarnavimu;

9.8. dalyvauja sudarant tkinés veiklos sutartis, kontroliuoja abipusiy susitarimy vykdyma,

9.9. uztikrina, kad Bibliotekoje biity eksploatuojama tik techniskai tvarkinga jranga, biity
laikomasi jy eksploatavimo taisykliy ir darbo saugos reikalavimy;

9.10. riipinasi inventoriaus ir darbo priemoniy jsigijimu, tvarko jy pirkimo ir i§davimo
darbuotojams apskaitg, nustatyta tvarka pateikia buhalterijai dokumentus apie jsigytas prekes ir
inventoriy;

9.11. organizuoja Bibliotekoje vykstanciy renginiy tikinj — techninj aptarnavima;

9.12. kasmet atlieka materialiniy vertybiy inventorizacija, teikia pasitilymus dél pripaZinto
nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti turto nuraS§ymo;

9.13. uztikrina Bibliotekos automobilio eksploatacijos priezitirg, kontroliuoja jo naudojima pagal
galiojancia tvarka, iSraso kelionés lapus bei tvarko jy apskaita;

9.14. nustatyta tvarka teikia Bibliotekos direktoriui tvirtinti kuro sunaudojimo normas bei rengia
kuro sunaudojimo ataskaitas;

9.15 organizuoja, kontroliuoja ir vertina tkio personalo darba, teikia pasiiilymus Bibliotekos
direktoriui dél darbuotojy skatinimo ar nuobaudy;

9.16. uztikrina darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, turto apsaugos, aplinkos
apsaugos reikalavimy jgyvendinima;

9.17. pasiraSytinai supazindina Bibliotekos darbuotojus su saugos darbe ir priesgaisrinés saugos
instrukcijomis, su darbuotojy saugos ir sveikatos norminiais aktais;

9.18. registruoja ir organizuoja nelaimingy atsitikimy tyrima, tvarko reikalingus dokumentus;

9.19. rengia visus reikalingus darbo ir civilinés saugos dokumentus, kontroliuoja jy vykdyma;

9.20. pagal nustatyta prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy bei supaprastinty pirkimy tvarka
organizuoja prekiy, paslaugy ir darby pirkimus.

9.21. Sudaro Bibliotekos mety tkinés veiklos planus bei pateikia vadovybei teksting mety tikinés
veiklos ataskaita.

9.22. rengia, organizuoja ir tvarko savo veiklos sri¢iy dokumentus, uztikrina jy apskaita ir pagal
norminius aktus paruosia juos perduoti archyvui; pagal kompetencija tvarko gautus dokumentus, pateikia
Bibliotekos direktoriui.

9.23 nusalina nuo darbo samoningai nesilaikancius saugos darbe reikalavimy, neblaivius,
apsvaigusius nuo narkotiky ar toksiniy medziagy darbuotojus.

9.24. atstovauja bibliotekg institucijose pagal kuruojamg sritj;

9.25. pildo Bibliotekos padaliniy, esanciy administracijos patalpose, darbo laiko apskaitos
Ziniarascius;

9.26. kelia profesing kvalifikacija, dalyvauja mokymuose, seminaruose;

9.27. vykdo kitus su Bibliotekos veikla susijusius direktoriaus pavedimus, nenumatytus $iuose
nuostatuose.

IV. TEISES

10. Direktoriaus pavaduotojas turi teise:
10.1. turéti darbo vieta, darbui reikalingas priemones;
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10.2. gauti i§ Bibliotekos darbuotojy informacija, reikalingg savo funkcijoms vykdyti;

10.3. informuoti Bibliotekos direktoriy apie darbuotojus, nevykdancius darbo saugos ir sveikatos
reikalavimy;

10.4. dalyvauti pasitarimuose, kuriuose svarstomi su jo darbu susije klausimai;

10.5. dalyvauti Valstybinés darbo inspekcijos bei kity priezitiros institucijy patikrinimuose,
susipazinti su tikrinimo medziaga;

10.6. dalyvauti seminaruose, kvalifikacijos tobulinimo mokymuose;

10.7. teikti direktoriui pasitlymus dél tkinés veiklos tobulinimo ir darbo efektyvumo;

10.8. kitas teises, numatytas Lietuvos Respublikos teisés aktais.

V. ATSAKOMYBE

11. Direktoriaus pavaduotojas tikiui yra materialiai atsakingas asmuo.

12. Direktoriaus pavaduotojas tkiui atsako:

12.1. uz tinkamg funkcijy, numatyty Siame pareigybés apraSyme, vykdyma;

12.2. uz Bibliotekos tking veikla, pastaty, jrengimy, priemoniy ir inventoriaus jsigijima, apsauga
ir apskaita, Bibliotekos Silumos tikio eksploatavimag bei sunaudotos elektros energijos apskaita;

12.3. uz sanitarijos ir higienos priemoniy jsigijima, S§varg ir tvarkg patalpose ir priskirtoje
teritorijoje;

12.4. uz saugos darbe, priesgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimy vykdyma;

12.5. uz darbo drausmeés, vidaus darbo tvarkos taisykliy reikalavimy laikymasi;

12.6. uz Bibliotekos materialiniy i$tekliy naudojimo kontrolg.

13. Uz funkcijy ir pareigy, numatyty Siame pareigybés apraSyme, nevykdyma ar netinkamag
vykdyma, uz Lietuvos Respublikos teisés akty pazeidimus Direktoriaus pavaduotojas atsako Bibliotekos
vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

VL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

14. Direktoriaus pavaduotojas tkiui yra tiesiogiai pavaldus Bibliotekos direktoriui.

SUDERINTA:
Direktorius
(parasas) (vardas, pavardé)
SusipaZzinau ir sutinku:
Direktoriaus pavaduotojas
tkiui
(data) (parasas) (vardas, pavardé)
(data) (parasas) (vardas, pavarde)
(data) (parasas) (vardas, pavardé)
(data) (parasas) (vardas, pavarde)
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