METODIKOS, INFORMACIJOS IR TECHNOLOGIJU SKYRIAUS
INFORMACIJOS SPECIALISTO PAREIGYBE

PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Metodikos, informacijos ir technologijy skyriaus (toliau — skyriaus) informacijos
specialisto pareigybés charakteristika:

1.1. pareigybés grupé — specialistas;

1.2. pareigybés lygis — A2;

1.3. pareigybés kodas — 242214,

1.4. pareigybés paskirtis — uztikrinti Kelmés rajono savivaldybés Zemaités vie$osios
bibliotekos (toliau — jstaiga) ir Metodikos, informacijos ir technologijy skyriaus (toliau — skyriaus)
nuostatuose numatyty tiksly bei uzdaviniy jgyvendinima, jstaigos veiklos ir apskaitos informacijos,
reikalingos sprendimams priimti, veiklos rizikoms jvertinti, veiklos procesams tobulinti ir jstaigos
atskaitomybei pateikti, sisteminimg.

REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti siuos reikalavimus:

2.1. turéti ne Zemesnj kaip auk$taji neuniversitetin] arba jam prilygintg vadybos ir verslo
administravimo, vieSojo administravimo, komunikacijos ir informacijos, informacijos arba teisés
studijy krypties i$silavinima,;

2.2. i8Smanyti Lietuvos Respublikos darbo kodeksa, kitus teisés aktus, susijusius, jstaigos
atskaitomybe, taip pat dokumenty rengimo taisykles ir teisés akty rengimo rekomendacijas, kiek tai
susije nustatyty funkcijy atlikimu, gebéti juos taikyti praktiskai;

2.3. biiti susipazinus SU jstaigos nuostatais, Kitais jstaigos veiklg reglamentuojanciais teisés
aktais, jstaigos darbo tvarkos taisyklémis;

2.4. gebeti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darba, valdyti informacija, apibrézti
problemas ir numatyti jy sprendimo btidus bei metodus;

2.5. moketi dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu, gebeti dalykiskai
bendrauti, sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Sias pareigas uzimantis darbuotojas atlieka $ias funkcijas:

3.1. prisideda prie skyriaus nuostatuose nustatyty uzdaviniy ir funkcijy vykdymo, dalyvauja
skyriaus veiklos planavimo bei atsiskaitymo uz veiklos rezultatus procese;

3.2. teikia pasitlymus skyriaus vedéjui dél strateginio bei metinio veiklos plano priemoniy bei
ju igyvendinimo rodikliy, veiklos, darbo formy ir darbo organizavimo tobulinimo klausimais;

3.3. kaupia, sistemina, apibendrina informacija, reikalingg statistinéms ir kitoms ataskaitoms
parengti, kurios nepavesta tvarkyti kitiems specialistams;

3.4. jstaigos vadovui ar skyriaus vedéjui pavedus, tarpininkauja pateikiant dokumentus
istaigos buhalterijai;

3.5. tvarko jstaigos grieztos atskaitomybés blanky apskaita, jei nenustatyta kitaip;

3.6. teikia pranesimus valstybinio socialinio draudimo jstaigai;



3.7. atlieka piniginiy 1¢Sy uz mokamas paslaugas priémimo bei iSdavimo, apskaitos ir
apsaugos operacijas, iSraso ir pasiraso kasos pajamy ir iSlaidy orderius bei kitus kasos operacijy
apskaitos dokumentus, jei nenustatyta kitaip;

3.8. inesa pinigines 1éSas ] istaigos banko saskaita;

3.9. kasos pajamy ir i§laidy dokumenty pagrindu pildo kasos knyga, apskaiciuoja kasos likutj,
tikrina faktiSka pinigy sumos atitikima kasos knygoje uzfiksuotiems likuc¢iams, rengia kasos ataskaitg
bei uztikrina ataskaitiniy duomeny teisinguma;

3.10. registruoja tikines operacijas, susijusias su bibliotekos veiklos pajamomis ir sgnaudomis,
apskaitos registruose, jei nenustatyta Kitaip;

3.11. kas pusmet;j atspausdina uzbalansio korteles, jei nenustatyta Kitaip;

3.12. finansiniy mety pabaigoje teikia jstaigos buhalterijai nepanaudoty kasmetiniy atostogy
liku¢iy duomenis;

3.13. paskaiciuoja darbuotojy komandiruociy islaidy kompensacijas ir pateikia duomenis
jstaigos buhalterijai, jei nenustatyta kitaip;

3.14. kontroliuoja ir iSraSo E-sgskaitos sistemoje siuné¢iamas saskaitas, jei nenustatyta kitaip;

3.15. pildo jstaigos darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius rankiniu ar automatizuotu
budu;

3.16. apskaiciuoja jstaigos numatomas viesyjy pirkimy vertes, veda jy apskaita;

3.17. teikia informacija, reikalingg vieSyjy pirkimy ataskaitoms parengti, jstaigos
atsakingiems darbuotojams;

3.18. skyriaus vedéjui pavedus, dirba su viesSyjy pirkimy platforma ,,Mano konkursas®;

3.19. sudaro inventorizacijos Ziniaras¢ius metinei ir neeilinéms inventorizacijoms bei tvarko iy
Ziniara$¢iy registra, jei nenustatyta Kitaip;

3.20. jstaigos vadovui pavedus, dalyvauja komisijy ir darbo grupiy darbe;

3.21. prisideda prie civilinés saugos priemoniy organizavimo ir jgyvendinimo jstaigoje;

3.22. kaupia, sistemina atsakingy darbuotojy pateiktg informacija, reikalingg vidaus kontrolés
politikai jgyvendinti;

3.23. jstaigos vadovui pavedus, dalyvauja bibliotekos fondo ar fondo dalies perdavimuose,
patikrinimuose, perduota turta, materialines vertybes naudoja pagal paskirtj;

3.24. suraso ir (ar) pasiraSo materialiniy vertybiy priémimo perdavimo aktus (lydrascius,
vaztara$¢ius), nuraSymo, inventorizacijos aktus, biidamas darbo grupiy, komisijy sudétyje — Siy
institucijy parengtus dokumentus reglamento nustatyta tvarka, kitus dokumentus, jei taip nustatyta
bibliotekos vidaus dokumentuose, atlicka einamaja finansy kontrole pagal Sios pareigybés
kompetencija;

3.25. istaigos vadovui ar skyriaus vedéjui raStu ar zodziu pavedus, dalyvauja mokymuose,
seminaruose ir kvalifikacijos tobulinimo kursuose, bibliotekos organizuojamuose renginiuose,
darbuotojy pasitarimuose;

3.26. teiseés akty nustatyta tvarka dalyvauja savo veiklos vertinimo procediirose;

3.27. laiku ir kokybiskai vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas bei su
jstaigos ir skyriaus funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobtdzio jstaigos vadovo ir skyriaus vedéjo
pavedimus zodziu ir rastu tam, kad biity jgyvendinti jstaigos ir skyriaus tikslai pagal Sios pareigybés
kompetencija;

3.28. kaupia, sistemina, saugo iki perdavimo ] jstaigos archyva dokumentus pagal Sios
pareigybés kompetencija, nustatyta tvarka juos perduoda jstaigos archyvui.




