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PATVIRTINTA

Lietuvos aklųjų bibliotekos direktoriaus

2021 m. vasario 11 d. įsakymu Nr. 16-VK
LIETUVOS AKLŲJŲ BIBLIOTEKOS
BENDRŲJŲ REIKALŲ SKYRIAUS 
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS

PAREIGYBĖ

1. Lietuvos aklųjų bibliotekos (toliau – Biblioteka) Bendrųjų reikalų skyriaus (toliau – Skyrius) vyriausiasis  specialistas yra samdomas pagal darbo sutartį valstybės biudžetinės įstaigos darbuotojas, pareigybės grupė – 5153 (Pastatų prižiūrėtojai). 
2. Pareigybės lygis – B.
II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
3.1. Ne žemesnis kaip aukštesnysis išsilavinimas, įgytas iki 2009 metų, ar specialusis vidurinis išsilavinimas, įgytas iki 1995 metų; 
3.2. Būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais norminiais teisės aktais, reglamentuojančiais viešuosius pirkimus biudžetinėse įstaigose, įskaitant, bet neapsiribojant, Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų įstatymu;

3.3. Būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais norminiais teisės aktais, reglamentuojančiais pastatų statybą, pastatų ir patalpų remontą ir priežiūrą, įskaitant, bet neapsiribojant, Lietuvos Respublikos statybų įstatymu ir poįstatyminiais aktais;

3.4. Būti susipažinęs su Bibliotekos valdymo struktūra, vidaus darbo tvarkos taisyklėmis, nuostatais ir kitais Bibliotekos veiklą reglamentuojančiais dokumentais, vadybine informacija;
3.5. Žinoti pagrindinius administracinės kalbos ir dalykinio bendravimo su trečiaisiais asmenimis principus;
3.6. Mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, Centrine viešųjų pirkimų informacine sistema (CVP IS);

3.7. Mokėti analizuoti ir apibendrinti informaciją, gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;
3.8. Gebėti savarankiškai planuoti užduočių laiką;

3.9. Gebėti dirbti komandoje, laikytis tarnybinės etikos pagrindų;

3.10. Turėti vairuotojo teises (B kategorija);
3.11. Laikytis darbuotojų saugos ir sveikatos instrukcijų, ir gaisrinės saugos reikalavimų.
III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
4. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 
4.1. Organizuoja ir vykdo viešuosius pirkimus, tvarko ir saugo jų dokumentaciją, konsultuoja Bibliotekos viešųjų pirkimų iniciatorius ir organizatorius viešųjų pirkimų klausimais. Atlieka šių prekių, paslaugų ir darbų viešuosius pirkimus:

4.1.1. ūkinio inventoriaus, buitinių  ir kanceliarinių  prekių,
4.1.2. medžiagų ir žaliavų garsinių, reginčiųjų ir Brailio raštu knygų leidybai (pakavimo dėžių ir medžiagų, popieriaus gaminių, laminavimo, įrišimo medžiagų ir kt.),
4.1.3. pašto paslaugų,
4.1.4. pastatų ir patalpų apsaugos paslaugų,
4.1.5. komunalinių paslaugų (elektros, šilumos, šalto vandens ir kt.),
4.1.6. asmens higienos gaminių,
4.1.7. kuro transporto priemonėms,
4.1.8. transporto priemonių ir jų nuomos,
4.1.9. automobilių detalių, eksploatacinių priemonių ir remonto paslaugų;
4.1.10. elektros prekių ir įrangos;

4.1.11. laidinio, mobilaus ir interneto ryšio paslaugų.

4.2. Registruoja Supaprastintų pirkimų registracijos žurnale atliktų prekių, paslaugų ir darbų pirkimų sudarytas raštu ir žodžiu sutartis, jas grupuojant pagal BVPŽ kodus;

4.3. Atlieka Bibliotekos darbuotojų saugos ir sveikatos specialisto funkcijas;
4.4. Tvarko jam patikėtų materialinių vertybių apskaitą, atsako už jų teisingą eksploataciją ir saugumą;
4.5. Saugo konfidencialią Bibliotekos informaciją;
4.6. Pateikia atliktų darbų ataskaitas Skyriaus vedėjui;
4.7. Pagal galimybes kelia kvalifikaciją ir gilina žinias;

4.8. Prireikus pavaduoja kitus Skyriaus darbuotojus;

4.9. Vykdo kitus su darbu susijusius Skyriaus vedėjo nurodymus.

_________________
Su pareigybės aprašymu susipažinau ir sutinku:

____________________________________________________________________

(darbuotojo vardas, pavardė, parašas, data)

