KAUNO APSKRITIES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS ADMINISTRATORIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1.1. turéti ne zemesnj kaip auks$tajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i§silavinimu humanitariniy ir/ar socialiniy moksly srityje;

1.2. turéti maziausiai 1 metus administracinio darbo ir/ar personalo dokumenty tvarkymo
patirties;

1.3. savarankiskai naudotis technine, kompiuterine ir programine (Microsoft Office: Word,
Excel, PowerPoint) jranga, interneto isStekliais, elektroninémis laikmenomis, mokéti naudotis
ADOC (elektronine dokumenty sudarymo ir tikrinimo priemone);

1.4. zinoti ir mokéti taikyti rastvedybos reikalavimus, lietuviy kalbos taisykles ir kalbos
kultiiros normas, dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy reikalavimus, etikos ir estetikos
pagrindus;

1.5. gebéti aiskiai ir glaustai pateikti informacijg rastu bei Zodziu;

1.6. gebéti rinkti, analizuoti, sisteminti, apibendrinti ir pristatyti informacija, rengti iSvadas
ir pasitlymus;

1.7. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla;

1.8. vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, susijusiais su
atlickamu darbu, AZuolyno bibliotekos ir padalinio nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis,
direktoriaus jsakymais, Siuo pareigybés apraSymu;

1.9. iSmanyti ir pagal kompetencijg taikyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos
taisykles, bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, dokumenty archyvavima, saugojima ir
kitus teisés aktus, reikalingus pareigybés aprasyme nustatytoms funkcijoms vykdyti;

1.10. puikiai moketi valstybing kalba;

1.11. pageidautina mokéti bent vieng uzsienio kalbg paZzengusio vartotojo lygiu (B2 lygis).

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. administruoja DBSIS:

2.1.1. operatyviai registruoja gaunamus, siun¢iamus ir vidaus dokumentus DBSIS,

2.1.2. kuria naujus dokumenty, uzduociy ir darby eigos Sablonus, priskiria administravimo,
papildomy teisiy, roliy ar kitas funkcijas darbuotojams;

2.1.3. rengia, kaupia, sistemina ir administruoja dokumentus DBSIS, tvarko jy registrus ir
bylas,

2.1.4. uztikrina dokumenty, darbuotojy prasymy ir uzduoc¢iy vykdymo stebéseng bei tinkama
ir savalaik] atsakymg ] gautus praSymus, dokumentus, uZklausas ir pan., nustatytais terminais
organizuoja jy rengima ir i§siuntimg adresatams;

2.2. priima gaunamg korespondencija, jg registruoja ir perduoda j struktiirinius padalinius ar
konkretiems vykdytojams;

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

2.4. vykdo sklandy vidaus ir iSorés dokumenty, tvarkyma, apskaita, registravima ir saugojima;

2.7. konsultuoja Azuolyno bibliotekos darbuotojus dokumenty rengimo, tvarkymo, DBSIS
naudojimo klausimais;



2.8. administruoja bendrgjg jstaigos el. pasto dézute info@azuolynobiblioteka.lt
(info@kvb.It);

2.9. uztikrina greita pri¢jimg prie reikiamos informacijos, renka, sistemina ir pateikia
informacija pagal tiesioginio vadovo ir direktoriaus uzklausas;

2.10. iSsiuncia proging ir kitg korespondencija, jvairius sveikinimus, padékas ir oficialius
raStus svarbiems adresatams;

2.11. rengia dokumenty, veiklos jsakymy projektus, juos derina, teikia pasiraSymui per
DBSIS ir veda jy registra;

2.12. informuoja jstaigos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus;

2.13. dalyvauja Azuolyno bibliotekos visy lygiy vadovy posédziuose kaip sekretorius ir
rengia visy lygiy vadovy posédziy protokolus;

2.14. skelbia jstaigos darbuotojams aktualius veiklos jsakymus ar kitus dokumentus Azuolyno
bibliotekos intraneto svetainéje, viesina direktoriaus darbotvarke;

2.15. tvarko archyvui pateikty byly apskaitg teisés akty nustatyta tvarka; priima j archyva
teisés akty nustatyta tvarka sutvarkytas ir jformintas nuolatinio saugojimo bylas ir kitas bylas pagal
byly perémimo akta. Prireikus laikinai iSduoda reikalingas bylas i$ archyvo pagal laikinai perduoty
naudotis dokumenty akta ir archyve saugomy dokumenty kopijas darbuotojams ar asmenims, rastu
pateikusiems prasyma;

2.16. rengia ir teikia derinimui mety dokumentacijos planus, dokumentacijos plano
papildymy sarasus ir dokumenty registry saraSus, sudaro saugomy byly apyrasus (jy tesinius),
kontroliuoja byly apskaita;

2.17. atlieka dokumenty vertés ekspertize, kurios tikslas iSskirti saugomus ir naikinamus
dokumentus, bei teikia sitilymus direktoriui dél atrinkty dokumenty naikinimo, rengia dokumenty
naikinimo aktus ir teikia juos derinimui;

2.18. tvirtina dokumenty kopijas;

2.19. organizuoja sveciy priémima;

2.20. informuoja tiesioginj vadova, direktoriy ir/ar atitinkamus darbuotojus apie rastvedybos
taisykliy pasikeitimus, dokumenty saugojimo biklg ir teikia sitilymus dél dokumenty administravimo
tobulinimo;

2.21. rupinasi, kad direktoriaus darbo vietoje bity visos reikiamos organizacings,
kanceliarinés priemongs;

2.22. atlieka kitus pareigybing kompetencijg atitinkancius darbus, nenurodytus Siame
pareigybés aprasyme, tiesioginio vadovo ir (ar) direktoriaus pavedimus;

2.23. atsiskaito uz atlikta darba padalinio vadovui;

2.24. nesant administratoriaus (jam iSéjus atostogy, susirgus ar pan.), jo pareigas eina
pareigybés apraSyme nustatyta tvarka arba direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo, jgyjantis
atitinkamas teises ir atsakantis uz tinkamg jam pavesty pareigy vykdyma
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