SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

1. Skyriaus vadovo pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

1.1 planuoja, koordinuoja ir organizuoja Skyriaus darba, paskirsto darbus Skyriaus
darbuotojams pagal Bibliotekos direktoriaus patvirtintus Skyriaus nuostatus bei Skyriaus darbuotojy
pareigybiy apraSymus;

1.2 rengia metinius Skyriaus veiklos planus ir ataskaitas;

1.3 vykdo Skyriaus veiklos stebéseng ir teikia pasiilymus Bibliotekos vadovybei dél
Skyriaus veiklos gerinimo, procesy tobulinimo;

1.4 planuoja materialiuosius iSteklius, kontroliuoja darbuotojy apripinimg darbo
priemonémis;

1.5 wuztikrina racionaly materialiyjy iStekliy panaudojima;

1.6 sudaro Skyriaus darbuotojy darbo grafikus, tikrina darbo laiko apskaitos duomenis;

1.7 atlieka Skyriaus darbuotojy veiklos vertinima, riipinasi Skyriaus darbuotojy kvalifikacijos
kélimu;

1.8 organizuoja ir koordinuoja Bibliotekos direktoriaus priimty sprendimy vykdyma;

1.9 rengia su Skyriaus veikla susijusiy tvarky, taisykliy, apraSy projektus, direktoriaus
1sakymy projektus ir kitus su Skyriaus veikla susijusiy dokumenty projektus;

1.10 pagal kompetencija dalyvauja rengiant Bibliotekos ilgalaikiy plétros strategijy ir
priemoniy plany projektus;

1.11 uZztikrina tinkamg Skyriaus vartotojy aptarnavimg, teikia sitilymus Bibliotekos
vadovybei dél vartotojy aptarnavimo kokybés didinimo, dél naujy paslaugy vartotojams teikimo;

1.12 uztikrina projektuose ir programose numatyty veikly tinkamg jgyvendinima;

1.13 dalyvauja medijy ir informacinio raStingumo bei suaugusiyjy Svietimo (mokymo) veikly
1gyvendinime;

1.14 administruoja Bibliotekos LIBIS (Lietuvos integrali biblioteky informacijos sistema)
skaitytojy aptarnavimo posistemj;

1.15 riipinasi Skyriaus dokumenty fondo komplektavimu - pateikia reikalingy dokumenty
poreikio sarasa;

1.16 kontroliuoja kasos aparatu atliekamy operacijy vykdyma ir perduoda buhaltering
apskaitg tvarkanciam asmeniui grynuosius pinigus;

1.17 pagal kompetencijg konsultuoja ir teikia metoding pagalbg Kultiiros ministerijos
nustatytoje teritorijoje veikian¢iy savivaldybiy vieSyjy ir mokykly biblioteky specialistams;

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

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

1.20 koordinuoja Skyriaus veiklos vieSinima;

1.21 koordinuoja Skyriaus darbg su kitais Bibliotekos skyriais;

1.22 riipinasi Skyriuje esancio turto apskaita ir apsauga;

1.23 rupinasi Skyriaus dokumenty archyvavimu;

1.24 uztikrina Skyriaus patalpy tinkama prieZiiira;

1.25 pavaduoja kitus Skyriaus darbuotojus, jiems laikinai nesant darbe;

1.26 vykdo kitas Bibliotekos direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo uzduotis ar pavedimus,
susijusius su Skyriaus ir Siame pareigybés apraSyme nustatytomis funkcijomis;

1.27 uztikrina tinkamg Skyriaus nuostatuose numatyty veikly ir funkcijy jgyvendinima.



