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PATVIRTINTA

Sirvinty  rajono  savivaldybes

bibliotekos I. e. dircktoriaus parciga

birzelio 13 d. jsakvmu Nr. V-8
PAREIGYBES APRASYMAS

L SKYRIUS
PARFIGYBE

Radtvedys - 11 grupe.
Parcigybeés ivais — C.

VieEasios

s 2017 m.

Pareigybeés paskirtis - organizuoti dokumenty rengimy, tvarkyma ir apskaitg istaigoje pagel
norminiy dokumenty reikalavimus, bibliotekos vieginimo priemoniy (buklety, kvietimy, lankstinuky
ir ki) parengima.
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Pareigybes pavaldumas — VieSostos bibliotekos direktoriui.

ILSKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOSUT

- Darbuotojas, einantis Sias parcigas, tori atitikti $iuos reikalavimus:
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ne zemesnis kaip vidurinis issilavinimas ir (ar) jgyta profesine kvalifikaciia;

bati susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Vyriausyhés istatymais, nutarimais bei kitais
norminiais dokumentais;

iSmanyti rafivedybos bei byly, dokumenty tvarkymo reikalavimus;

5.3, bitl susipazinusiam su Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy istatymu, Dokumenty
ir tvarkymo, ir apskaitos taisyklemis, kitais teisés aktajs:
5.4, moketi dirbti kompiuteriu, atlikti apipavidalinimo darbus;
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gerar mokéti valstybing kalba.

5 Iii. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOQJO FUNKCLIOS

Sias parcigas cinantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:
spausdinti ir dauginti vidaus veiklos dokumentus, isakymus, i¥ducti pazymas;
tvarkyti personalo dokumentus;
orgatizuoti radtvedybos bibliotekoje laikymasi;
rengtt bibliotekos suvesting, byly nomenklatrg ir kontrolivoti jos taikyma;
tvarkyti korespondencijg, registruoti dokumentus:
ruostt bylas perduoti | bibliotckos archyva, laikantis archyvy darbo taisvkliy;

kompetencijos ribose teiki lankytojams informac IER

rengli dokumentus vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklemis, dokumentacijos planu
{registruoti, tvarkyti gavtus ir siundiamus dokumentus. vidaus dokumentus);
6.9. pildyti pagal dokumentacijos plang patvirtintus registrus;
6.10. parengti dokumentacijos plana.

V. SKYRIUS
ATSAKOMYBE

Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:
Viesosios bibliotekos direktoriaus jsakymy vykdyma;

kokybiska ir tinkama pareigy athkimag laiku;
teisingg veiklos duomeny pateikima;



7.9, atliktg veikia ir jos rezultatus;
7.10. darbo drausmeés, profesines etikos, darbo saugos Ir priedgaisrings saugos reikalavimy
latkymasi.

SlinlmiIal;




