KAUNO APSKRITIES VIESOSIOS BIBLIOTEKOS
EKSPLOATAVIMO SKYRIAUS VADOVAS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

1.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj
iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety;

1.2. turéti maziausiai dvejy mety praktinio darbo patirties technologijos, energetikos ir (ar)
inzinerijos srityje;

1.3. vadovaujamo darbo patirtis bei galiojantis Darbuotojy saugos ir sveikatos specialisto
pazymeéjimas — privalumas;

1.4. galiojantis Energetikos darbuotojo pazymejimas, suteikiantis teis¢ eiti atsakingo uz jstaigos
pastaty Silumos tikj pareigas — privalumas;

1.5. galiojantis Energetikos darbuotojo pazyméjimas, suteikiantis teis¢ eksploatuoti elektros
jrenginius iki 1000 V ir organizuoti ir biti atsakingam uz vartotojo jrenginiy iki 1000 V
eksploatavimg - privalumas;

1.6. savarankiSkai naudotis technine, kompiuterine ir programine (Microsoft Office: Word,
Excel, PowerPoint) jranga, interneto istekliais, elektroninémis laikmenomis;

1.7. aiskiai ir glaustai pateikti informacija ir idé€jas rastu, iSmanyti gramatikg ir sintakse,
rastvedybos pagrindus;

1.8. gebéti rinkti, analizuoti, sisteminti, apibendrinti ir pristatyti informacija, sklandziai déstyti
mintis;

1.9. gebéti atlikti trumpalaikj ir ilgalaikj planavima, nustatyti prioritetus;

1.10. gebéti vadovauti ir paskirstyti uzduotis darbuotojams, koordinuoti jy darbus;

1.11. gebéti spresti jvairaus sudétingumo problemas, rinktis ir tobulinti darbo atlikimo metodus
ar technikas;

1.12. vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés aktais, susijusiais su jo atliekamu darbu,
Bibliotekos ir padalinio nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, direktoriaus jsakymais, Siuo
pareigybés apraSymu;

1.13. iSmanyti ir pagal kompetencija taikyti darbuotojy instruktavimo saugos ir sveikatos
klausimais, profesinés rizikos vertinimo, nelaimingy atsitikimy tyrimo, darbuotojy saugos ir
sveikatos norminiy teisés akty rengimo tvarkas ir kitus teisés aktus, reikalingus pareigybés apraSyme
nustatytoms funkcijoms vykdyti;

1.14. biiti susipazinus su Lietuvos Respublikos teisés aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais pastaty techning prieziiirg, prieSgaisring sauga,
Silumos ir elektros tikio prieziiirg, darby sauga, dokumenty rengima; Bibliotekos pastaty, patalpy ir
Jju elementy iSdéstymu, Silumos, vandentiekio, nuoteky, lietaus kanalizacijos jrenginiy, gaisro
gesinimo vandeniu sistemy prieziliros, remonto ir profilaktiniy darby atlikimo bei kitomis Bibliotekos
tvarkomis;

1.15. gerai moketi valstybing kalba;

1.16. pageidautina mokéti bent vieng uzsienio kalbg pazengusio vartotojo lygiu (B2 lygis)

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
2.1. planuoja ir nustato padalinio vidaus veiklg bei veiklos plétojimo kryptis, suderindamas su
Bibliotekos direktoriaus pavaduotoju infrastruktirai;



2.2. kartu su Bibliotekos direktoriaus pavaduotoju infrastruktiirai planuoja ir nustato padalinio
veikla, susijusig su kitais Bibliotekos padaliniais ir iSorés organizacijomis, veiklos programa
atitinkamai suderindamas su Bibliotekos direktoriumi;

2.3. dalyvauja rengiant Bibliotekos strateginj ir metinj planus, ataskaitas;

2.4. atstovauja Bibliotekai padalinio veiklos klausimais;

2.5. organizuoja ir koordinuoja Bibliotekos valdomy pastaty ir patalpy techning prieziiirg,
remonto ir/ar atnaujinimo, paveldo objekty tvarkybos darbus;

2.6. organizuoja, koordinuoja ir uZztikrina tinkamg Bibliotekos inzineriniy tinkly ($ilumos,
vidaus elektros tinkly, vandens tiekimo ir nuoteky, ventiliacijos, rysio) eksploatavima, prieziiirg ir
remonta,

2.7. organizuoja ir koordinuoja tarnybinio transporto eksploatavima, efektyvy ir savalaikj jo
naudojima Bibliotekos reikméms;

2.8. organizuoja ir koordinuoja pagalbinius darbus, uztikrinant sékmingg Bibliotekos paslaugy
teikima;

2.9. koordinuoja Bibliotekos valdomo turto eksploatavimui biitiny prekiy, paslaugy ir darby
pirkimus;

2.10. uztikrina sklandy ir efektyvy Bibliotekos jsigyty prekiy, priemoniy ir kito turto tiekima bei
jvedimg j eksploatacija;

2.11. koordinuoja investicijy projekty rengimg, administravimg, valdyma ir jgyvendinima;

2.12. organizuoja ir koordinuoja Bibliotekos pastaty, patalpy, darbo viety, darbo priemoniy ir
darbo aplinkos atitikimg nustatytiems reikalavimams pagal darbuotojy saugos ir sveikatos
norminius teisés aktus, atsako uz Siy priemoniy tinkama jgyvendinimg laiku;

2.13. kontroliuoja tinkama ir savalaikj galiojanciy jstatymy jgyvendinimg, laikantis darbuotojy
saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos;

2.14. organizuoja ir koordinuoja kilnojamojo ilgalaikio ir trumpalaikio materialiojo turto,
reikalingo Bibliotekos veiklai, jsigijima, jveiklinima, atnaujinimg (taisyma), apsauga ir pan.;

2.15. renka, analizuoja ir apibendrina informacija apie padalinio veikla bei darbo rezultatus,
nustatytais terminais atsiskaito;

2.16. rengia su padalinio veikla susijusiy dokumenty projektus, teikia tvirtinti Bibliotekos
direktoriui;

2.17. organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja padalinio veikla, uztikrina reikiamg uzduociy
paskirstymg darbuotojams, prireikus, perskirsto darbo kriivius, laikinai keic¢ia uzduotis;

2.18. organizuoja darbo viety padalinyje jrengimg, sveiky ir saugiy darbo salygy sukiirima,
apripinimg darbo priemonémis, materialiniy vertybiy apskaitg ir apsauga;

2.19. nustato darbuotojy poreikj, kompetencijos reikalavimus ir pareigas, rengia jy pareigybiy
aprasymus, ieSko ir rekomenduoja Bibliotekos direktoriui priimti darbuotojus;

2.20. organizuoja naujai priimty darbuotojy adaptacija, supaZindina su padalinio ir Bibliotekos
veikla;

2.21. analizuoja padalinio darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo poreikius, sudaro salygas
savarankiSkam kvalifikacijos tobulinimui Bibliotekoje ir uz jos riby, skiria mokymus konkrecioms
pareigoms uzimti;

2.22. organizuoja padalinio darbuotojy individualig darbo apskaita, darbo laiko apskaita;

2.23. kontroliuoja ir vertina padalinio darbuotojy darbo drausme¢ ir rezultatus,
reglamentuojan¢iy dokumenty laikymasi, rengia padalinio nuostaty pakeitimo projektus, teikia
pasitlymus dél darbuotojy atleidimo ir skatinimo;

2.24. organizuoja padalinio darbuotojy susirinkimus ir darbo veiklos aptarima;

2.25. planuoja numatomus pirkimus padalinio veiklos srityje, pateikia informacijg apie prekiy,
paslaugy ar darby poreikj, inicijuoja vieSuosius pirkimus;

2.26. organizuoja ir tvarko padalinio rastvedybg, uZtikrina tinkamg dokumenty saugojima ir
perdavimg nustatyta tvarka j archyva;

2.27. dalyvauja komisijy, darbo grupiy veikloje, pasitarimuose, posédziuose, pagal kompetencija
teikia pasitilymus ir pastabas;



2.28. konsultuoja Bibliotekos ir, atskiru direktoriaus pavedimu, kity biblioteky darbuotojus
savo kompetencijos ribose;

2.29. dalyvauja Bibliotekos visy lygiy vadovy posédziuose, svarsto ir sprendzia bendrus
strateginius ir einamuosius Bibliotekos veiklos klausimus;

2.30. atsizvelgiant | Bibliotekos metinio veiklos plano priemones, darbuotojams nustato
einamiesiems metams keliamus veiklos lukescius, siektinus rezultatus, jy vertinimo rodiklius ir
rizika, kuriai esant liikesCiai gali biiti nepasiekti, pasirasytinai supazindina darbuotojus su jiems
nustatytais veiklos likesciais, nustatyta tvarka jvertina darbuotojo meting veikla, ir esant pagrindui
— teikia direktoriui sitilyma dél darbuotojo skatinimo;

2.31. vykdo darbdavio jgalioto asmens, atlickancio darbuotojy saugos ir sveikatos specialisto
funkcijas;

2.32. nesant padalinio vadovui (jam i$¢jus 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;

2.33. pavaduoja Ukio skyriaus vadova, jam laikinai nesant (atostogy, ligos ir kitais atvejais);

2.34. atlieka kitus, pareigybing kompetencija atitinkancCius, darbus, nenurodytus Siame
pareigybés aprasyme, direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo infrastruktirai pavedimus.



