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	Projektas


LIETUVOS AKLŲJŲ BIBLIOTEKOS
ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBĖ


1. Lietuvos aklųjų bibliotekos (toliau – Biblioteka) Administratorius yra samdomas pagal darbo sutartį valstybės biudžetinės įstaigos darbuotojas, pareigybės grupė – 3343 (Administravimo ir vykdomieji sekretoriai).


2. Pareigybės lygis: A2.

II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
3.1. Ne žemesnis kaip socialinių mokslų srities aukštasis universitetinis išsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu arba socialinių mokslų srities aukštasis koleginis išsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu. Komunikacijos ir informacijos krypties išsilavinimui teikiamas privalumas;
3.2. Būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos bibliotekų įstatymu, kitais dokumentais bibliotekų organizavimo klausimais;

3.3. Išmanyti Lietuvos Respublikos galiojančius teisės aktus dokumentacijos tvarkymo ir apskaitos klausimais, Lietuvos Respublikos darbo kodeksą ir kitus svarbius dokumentus personalo valdymo ir dokumentų tvarkymo klausimais;

3.4. Gerai išmanyti dokumentų rengimo, tvarkymo bei raštvedybos taisykles;
3.5. Išmanyti pagrindinius administracinės kalbos ir dalykinio bendravimo su trečiaisiais asmenimis principus;
3.6. Išmanyti Bibliotekos valdymo struktūrą ir personalo sudėtį, Bibliotekos darbuotojų teises ir pareigas, vidaus darbo tvarkos taisykles, nuostatus ir kitus Bibliotekos veiklą reglamentuojančius dokumentus;
3.7. Mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, taikomąja programa Alga HR;
3.8. Mokėti anglų kalbą B1 lygiu;
3.9. Mokėti analizuoti ir apibendrinti informaciją, gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu taisyklinga lietuvių kalba;
3.10. Gebėti savarankiškai planuoti užduočių atlikimo laiką;

3.11. Gebėti dirbti komandoje, laikytis tarnybinės etikos pagrindų;

3.12. Laikytis saugos darbe ir priešgaisrinės saugos reikalavimų. 

III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 

4.1. Vykdo Bibliotekos dokumentų administravimo funkcijas: rengia dokumentus ir raštus,  registruoja gaunamus ir siunčiamus raštus, gaunamas sąskaitas faktūras (stebi sąskaitų faktūrų judėjimą), įsakymus veiklos klausimais, sutartis, siunčia paruoštus dokumentus paštu, elektroniniu paštu, tvirtina originalių dokumentų kopijas, apskaito Bibliotekos dokumentus, rengia ir teikia tvirtinti dokumentacijos planus, organizuoja Bibliotekos dokumentų ekspertų komisijos veiklą, saugo ir tvarko Bibliotekos dokumentus nustatyta tvarka, tvarko Bibliotekos archyvą;

4.2. Teikia informaciją apie Bibliotekos veiklą: informuoja interesantus telefonu, elektroniniu paštu ir tiesiogiai;


4.3. Teikia informaciją apie vidinę Bibliotekos veiklą darbuotojams: informuoja apie posėdžius, Bibliotekos direktoriaus potvarkius, Lietuvos Respublikos darbo teisės pasikeitimus, rengia ir perduoda kitą aktualią, su darbo klausimais susijusią, informaciją;

4.4. Atsako už Bibliotekos gaunamą korespondenciją Vilniuje ir ją paskirsto;

4.5. Prisideda prie Bibliotekos darbuotojų priėmimo į darbą organizavimo: naują darbuotoją integruoja į darbo aplinką: suteikia informaciją apie Biblioteką, darbuotojo darbo vietą, supažindina su darbuotojais, pasirūpina, kad darbuotojas turėtų reikiamas darbo priemones;

4.6. Tvarko Bibliotekos personalo dokumentaciją: tvarko asmens bylas, pildo atostogų, komandiruočių, įsakymų personalo valdymo klausimais registrus;

4.7. Rengia ir pateikia duomenis ir informaciją, sąrašus, dokumentus Nacionaliniam bendrųjų funkcijų centrui (toliau – NBFC) personalo administravimo funkcijų konsolidavimo ir kitais klausimais, vykdo komunikaciją su NBFC:

4.7.1. pateikia informaciją naujo darbuotojo konkursui organizuoti: darbuotojo poreikį, pretendentų atranką ir komisijos sudėtį;


4.7.2. pateikia informaciją ir dokumentus apie naujo darbuotojo priėmimą;


4.7.3. pateikia darbuotojo prašymo kopiją dėl darbuotojo perkėlimo į kitas pareigas;

4.7.4. pateikia, tikslina informaciją apie planuojamas kasmetines atostogas;

4.7.5. pateikia darbuotojo prašymus dėl atostogų suteikimo, perkėlimo, pratęsimo;

4.7.6. pateikia darbuotojų kasmetinio veiklos vertinimo išvadą;


4.7.7. pateikia informaciją ir dokumentus, susijusius su tarnybinių nuobaudų skyrimu ir darbo pareigų pažeidimo įforminimu. Apie įvykdytą prasižengimą informuoja darbuotoją, darbuotojo tiesioginį vadovą, Bibliotekos Direktorių;

4.7.8. pateikia informaciją ir dokumentus apie sprendimus dėl darbuotojų skatinimo, priedų, priemokų ir pašalpų skyrimo;

4.7.9. pateikia informaciją ir dokumentus apie darbuotojų komandiruotes;


4.7.10. pateikia sprendimą priimti praktikantą praktikos atlikimui;

4.7.11. pateikia informaciją ir dokumentus apie darbuotojo atleidimą;


4.7.12. pateikia informaciją apie darbuotojų vadovaujamo ir (ar) profesinio darbo patirtį ir pareiginės algos pastoviosios dalies skaičiavimo pakeitimus;


4.7.13. pateikia reikiamus dokumentus ir informaciją darbo laiko apskaitos žiniaraščiui (toliau – DLAŽ) pildyti, patikslina pateiktą DLAŽ projektą, pateikia patvirtintą DLAŽ;

4.8. Renka, atnaujina, kaupia ir teikia informaciją, susijusią su Bibliotekos personalu: darbuotojų sąrašus, darbuotojų kontaktinę informaciją, pareigybių aprašymus ir kitą su personalo valdymu susijusią informaciją; 


4.9. Renka statistinius duomenis apie Bibliotekos veiklą, susijusius su Administratoriaus funkcijomis, įskaitant, bet neapsiribojant, personalo sudėtį, juos tvarko, apdoroja (grupuoja, klasifikuoja ir pan.) bei teikia Bibliotekos direktoriui ar pagal pareikalavimą Lietuvos Respublikos kultūros ministerijai, Lietuvos nacionalinei Martyno Mažvydo bibliotekai nustatytais terminais (pildydamas ataskaitas, anketas, klausimynus, formuliarus ir pan.). Bibliotekos direktoriui ir / ar Bibliotekos direktoriaus įsakymu paskirtiems darbuotojams pagal jų paklausimus Administratoriaus renkama ir tvarkoma statistinė informacija yra teikiama nedelsiant;

4.10. Padeda organizuoti Bibliotekos renginius, projektus, operatyvaus taikomojo pobūdžio Bibliotekos tyrimus ir administracijos vykdomus susirinkimus, posėdžius, susitikimus; 

4.11. Įsigyja Bibliotekos renginiams, atstovavimui reikalingų prekių ir paslaugų, esant poreikiui vykdo nedidelės apimties viešuosius pirkimus;

4.12. Saugo konfidencialią informaciją;


4.13. Pavaduoja Vyriausiąjį informacijos specialistą, jam nesant darbe, tai yra jo atostogų, nedarbingumo ir komandiruočių metu;


4.14. Pagal galimybes kelia kvalifikaciją ir gilina žinias;


4.15. Vykdo kitus su darbu susijusius Direktoriaus nurodymus.

Su pareigybės aprašymu susipažinau ir sutinku: 

___________________________________________________________________________

(darbuotojo vardas, pavardė, parašas, data)
