UKIO SKYRIAUS
VEDEJO (-0S)
Pareigy aprasymas
Funkcijos:

e organizuoja tkio ir aptarnaujancio personalo veiklg ir kontrole;

e apripina visy bibliotekos padaliniy darbuotojus butinomis darbo priemonémis;

e ripinasi bibliotekos materialiniy vertybiy apsauga, atlieka jy inventorizacija;

e supazindina darbuotojus su darbo saugos ir priesgaisriniais reikalavimais, tvarko jy dokumentacija;

e organizuoja ir vykdo bibliotekos vieSuosius pirkimus (iSskyrus dokumenty ir kompiuterinés technikos), skelbia
apklausas, konkursus, tvarkyti dokumentacija;

e prizidri, vairuoja bibliotekai priklausantj automobilj; nuolat rlipinasi jo technine biikle ir saugia eksploatacija,
tinkama |éSy bei medziagy, reikalingy automobilio eksploatacijai, apskaita;

e prizidri techninio personalo darbg, ripinasi, kad jis turéty reikalingas darbui priemones;

e  kontroliuoja ekonomiskg materialiniy vertybiy naudojimg;

e dalyvauja rengiant ir vykdant jvairius projektus;

e seka visy bibliotekos padaliniy vandens apskaitos prietaisy rodmenis ir laiku informuoja atitinkamas jmones;

e vykdo kitus direktoriaus pavedimus.

Specialieji reikalavimai.:

e privalo turéti aukstajj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu ne mazesne
kaip 2 mety ukinés veiklos darbo patirtj;

e privalo iSmanyti ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos Civiliniu, Darbo

kodeksais, Lietuvos Respublikos biblioteky, viesyjy pirkimy ir kt. jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés

nutarimais, Alytaus miesto savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, bibliotekos direktoriaus

jsakymais, bibliotekos nuostatais kitais norminiais teisés aktais ir Siuo pareigybés aprasymu;

orientuotis kainy, paslaugy ir prekiy rinkoje;

Zinoti darbo saugos ir priesgaisrinius reikalavimus;

turéti vairuotojo teises ir vairavimo patirtj;

savarankiskai planuoti, organizuoti Tkio srities veikla.

dirbti kompiuterinémis ,,Microsoft Word", ,Microsoft Excel" programomis, internetu, elektroniniu pastu.



