SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, cinantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

1.1. turéti ne Zemesn] kaip vidurinis iSsilavinimas ir (ar) jgyta profesiné
kvalifikacija;

1.2. biti pareigingu, darbsc¢iu, sgziningu, gebéti bendrauti;

1.3. mokeéti dirbti kasos aparatu;

14. moketi dirbti kompiuteriu;

1.5. buti susipazings su ESVB nuostatais, Skyriaus nuostatais bei ESVB darbo
reglamentu, kity teisés akty, reglamentuojanciy vidaus administravimg nuostatomis;

1.6. buti susipazines su jstatymais, reglamentuojanciais darbuotojy darby bei
priesgaisring saugg, iSmanyti apsaugos reikalavimus;

1.7. zinoti administruojamy patalpy iSdéstyma (plang).

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas uzimantis darbuotojas:

2.1. palaiko Svarg ir tvarka bibliotekoje ir jos prieigose. Reguliariai pagal
higienos reikalavimus palaiko pavyzdingg tvarka ir Svarg bei kruopsc¢iai valo priskirtas
patalpas ir teritorija, jose esantj inventoriy bei technines darbo priemones;

2.2. stebi vaizdo kamery parodymus ir laiku informuoja Skyriaus vedéja apie
tvarkos pazeidimus;

2.3. pastebéjus baldy, sieny, dury santechniniy ir kity jrenginiy gedimus,
nedelsiant informuoja Skyriaus vedéja;

2.4. jet reikia, priima korespondencija;

2.5. uzrakina / atrakina i$¢jimy i§ pastato duris;

2.6. 18duoda raktus bibliotekos darbuotojams;

2.7. esant reikalui, padeda lankytojams naudotis savitarnos kopijavimo
aparatu, spausdina, kopijuoja;

2.8. atsiliepia j telefono skambucius;

2.9. kiekvieng pamaing ar darbo dieng, t.y. lifto veikimo dieng prizitri lifta
pagal liftininko instrukcijos nurodymus;

2.10. stebi ar neuz$ala védinimo kamera (Ziemos metu) ir ar neperkaista
serverinés kondicionierius (visus metus);

2.11.  kontroliuoja apSvietima;

2.12.  parengia reprezentacines vaises, paruosia ir sutvarko vaisiy vietg ;

2.13. pagal poreikj atlicka papildomas funkcijas renginiy metu.

2.14.  prizidri efektyvy ir taupy jrenginiy naudojima (iSjungia nereikalingus
prietaisus);

2.15.  priziri bibliotekoje ir jos teritorijoje augancius augalus;

2.16.  atlieka kasos operacijas ir su tuo susijusias funkcijas;

2.17. vykdo pastato pridavimg apsaugai, reaguoja ] saugos tarnybos
iSkvietimus; i§ pastato iS¢jus darbuotojams, jjungia pastato apsaugos sistemg ir seka jos
darba;

2.18.  laikosi profesinés etikos ir etiketo reikalavimy: mandagiai ir pagarbiai
bendrauja su ESVB darbuotojais ir lankytojais, reikalui esant pagal kompetencijg uztikrina
tinkama informacijos suteikima, deda pastangas iSvengti konflikty, o kilus konfliktinei
situacijai — ja sprendzia dalykiskai, gerbia ir paiso ESVB darbuotojy ir lankytojy teises;



2.19. laikosi darbo drausmés ir darbo rezimo, higienos, darbuotojy saugos ir
sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy, Sio pareigybés apraSymo, ESVB nuostaty, ESVB
darbo tvarkos taisykliy, ESVB darbo reglamento, ESVB konfidencialumo taisykliy, skyriaus
kuriame dirba nuostaty ir kity ESVB veikla reglamentuojanciy dokumenty;

2.20.  atliekant pareigas, vadovautis darby saugos instrukcijomis, darbo tvarkos
taisyklémis, asmens duomeny apsaugos taisykléms ir kitais teisés aktais / buti
susipazinusiam su vidaus darbo tvarkos taisyklémis, darbo ir prieSgaisrinés saugos
reikalavimais ir kitais teiseés aktais reikalingais funkcijoms vykdyti ir sugebéti juos taikyti;

2.21.  priziuri ir rupinasi Skyriaus ir viso bibliotekos turto (kilnojamo ir
nekilnojamo, nematerialaus) saugumu, patalpy ir prieigos Svara, tvarka, estetika,
funkcionalumu, inovatyviy sprendimy diegimu;

2.22. saziningai, profesionaliai ir laiku atlieka savo pareigas, teikia pasitilymus
veiklai ge-
rinti, nuolat saugo, puoseléja ir garsina jstaigos pozityvy jvaizdj, jstaigos viduje ir uz jos riby;
2.23.  nuolat domisi ESVB vykdoma veikla ir renginiais, skleidZia informacija

apie jstaigos veiklg ir renginius, bei kviecia naudotis jstaigos paslaugomis;

2.24.  laikosi Lietuvos Respublikos teisés akty;

2.25.  pagal kompetencija dalyvauja ESVB darbo grupése, komisijose bei
pasitarimuose;

2.26.  pagal poreikj pavaduoja Skyriaus kolegas (kompetencijy ribose, jeigu
nenurodyta kitaip, pareigybiy paskirtyje, ar kituose ESVB dokumentuose), jiems nesant
darbe;

2.27.  vykdo ESVB direktoriaus jsakymus, atlieka kitus su Skyriaus veikla ir
funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio ESVB direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo
ir Skyriaus vedéjo pavedimus, organizuoja uzduociy jgyvendinima;

2.28.  vykdo kitus Skyriaus vedéjo jpareigojimus sietinus su bibliotekos veikla.



