SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCILJOS

1. Bibliotekos administratorius vykdo $ias funkcijas:

1.1. rengia veiklos norminius dokumentus (jsakymus ir kt. dokumentus dél darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis, priémimo, atleidimo, perkélimo, kasmetiniy ir kt. atostogy, tarnybiniy
komandiruo€iy, materialiniy pasalpy ir vienkartiniy piniginiy iSmoky skyrimo, tarnybiniy ir
drausminiy nuobaudy skyrimo, konkursy bei kity komisijy ir darbo grupiy sudarymo ir kt.
klausimais);

1.2. dokumentus rengia pagal Dokumenty rengimo taisykles. To paties reikalauja i$ kity Bibliotekos
darbuotojy;

1.3. Administruoja elektroninj pasta, Bibliotekos gaunamus ir siun¢iamus elektroninius
dokumentus;

1.4. priima ir perduoda Bibliotekos direktoriui ir kitiems Bibliotekos darbuotojams informacija,
gautg telefonu, elektroniniu pastu, faksu, e. pristatymo sistemoje ar zodziu;

1.5. rengia darbo sutartis, registruoja jas darbo sutar¢iy registravimo zurnale ir atlicka pakeitimus;
1.6. tvarko Bibliotekos korespondencijg, uZztikrina korespondencijos perdavimag Bibliotekos
direktoriui, darbuotojams;

1.7. teikia pirming informacijg interesantams, atsako j Bibliotekos lankytojy klausimus telefonu,
elektroniniu paStu apie Bibliotekos teikiamas paslaugas;

1.8. operatyviai peradresuoja Bibliotekos direktoriui ir kitiems Bibliotekos darbuotojams skirtus
1Sorés ir vidaus skambucius, el. laiSkus;

1.9. priima ir registruoja gaunamus rastus, kitus dokumentus, sutartis pagal patvirtintg
dokumentacijos plang;

1.10. informuoja Bibliotekos direktoriy apie gautus dokumentus ir praneSimus, pateikia
dokumentus Bibliotekos direktoriui pasirasyti;

1.11. Bibliotekos direktoriaus pavedimu rengia jsakymy projektus, dokumentus ir kitus Bibliotekos
rastus;

1.12. spausdina ir registruoja vidinius Bibliotekos dokumentus (jsakymus, protokolus, rastus ir
pan.) atitinkamuose registruose ar sgraSuose, derina juos su Bibliotekos direktoriumi, darbuotojais;
1.13. priima dokumentus i§ Bibliotekos darbuotojy, konsultuoja ir kontroliuoja dé¢l tinkamo Siy
dokumenty parengimo;

1.14. uztikrina informacijos, duomeny ir dokumenty, kuriais disponuoja ir / ar yra darbo vietoje
sauguma;

1.15. rengia bibliotekos dokumentacijos plang (prireikus — jo papildymy sarasa) ir , derina Siuos
dokumentus su Varénos rajono savivaldybe ir nustatyta tvarka teikia Bibliotekos direktoriui juos
tvirtinti;

1.16. sudaro bylas pagal nustatytus dokumentacijos plano indeksus, nustatyta tvarka perima i$
Bibliotekos struktiiriniy padaliniy dokumentus saugojimui i archyva ir pagal plang vykdo kitus
archyvo tvarkymo darbus;

1.17. rengia ir tvirtina dokumenty, kuriy apsauga patikéta, kopijas, nuoraSus, iSraSus;

1.18. kopijuoja, skenuoja dokumentus, skaitmeninius dokumentus persiuncia Bibliotekos
darbuotojams naudojimui, jkelia j paskirtas platformas, bazes;

1.19. esant poreikiui, organizuoja asmeny Bibliotekos administracijoje priemima, aptarnavima:
derina susitikimy, posédziy, pasitarimy laika, informuoja suinteresuotas Salis apie rengiamy
susitikimy, posédziy, pasitarimy Bibliotekoje laika;

1.20. Bibliotekos direktoriaus pavedimu kviecia Bibliotekos darbuotojus | posédZzius, pasitarimus,
juos protokoluoja, ifformina protokolus;

1.21. priima svecius, delegacijas, partnerius laikantis sve¢iy priémimo etiketo;

1.22. formuoja Bibliotekos darbuotojy asmens bylas;



1.23. konsultuoja ir kontroliuoja Bibliotekos darbuotojus dél personalo dokumenty tinkamo
iforminimo;

1.24. sudaro Bibliotekos darbuotojy atostogy grafika, tvarko dokumentus, susijusius su Bibliotekos
darbuotojy atostogy iforminimu, atSaukimu, nukélimu;

1.25. tvarko Bibliotekos darbuotojy darbo laiko apskaita;

1.26. pildo Bibliotekos darbuotojy asmens korteles;

1.27. kontroliuoja Bibliotekos darbuotojy sveikatos patikrinimy grafikus, informuoja darbuotojus
apie privalomg sveikatos pasitikrinima;

1.28. pasirasytinai supazindina darbuotojus su pareigybiy apraSymais ir kitais galiojanciais
lokaliniais teises aktais, reglamentuojanciais jy darba;

1.29. informuoja Bibliotekos darbuotojus apie naujai patvirtintas ar atnaujintas vidaus tvarkos
taisykles, supazindina darbuotojus su vidaus taisyklémis pasiraSytinai;

1.30. tvarko archyva ir nustatytu laiku nepazeidziant reikalavimy naikina dokumentus;

1.31. vykdo Bibliotekos direktoriaus ar jo jgalioto asmens trumpalaikes uzduotis ir pavedimus,
susijusius su Siame pareigybés aprasyme nustatytomis funkcijomis.

1.32. laiku ir kokybiskai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas bei su
Bibliotekos funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobiidZio Bibliotekos direktoriaus pavedimus
zodziu ir rastu, susijusius su pareigybés apraSyme nustatytomis funkcijomis, tam, kad bty
jgyvendinti Bibliotekos tikslai.



