FABIJONISKIU SOCIALINIU PASLAUGU NAMU
UKIO DALIES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ar specialyji vidurinj iSsilavinima (pageidautina
techningés srities), jgytg iki 1995 mety bei analogisko darbo patirtj;

1.2. zinoti Lietuvos Respublikos teisés akty normas, reglamentuojancias vies$ajj administravima,
valstybés turto valdyma, naudojimg ir disponavimg juo, vieSyjy pirkimy organizavimg, pastato
techning prieziiirg, gaisring saugg, Silumos ir elektros tikio prieziiirg, darbuotojy sauga ir sveikata
darbe, civiline saugg bei kitas teisés normas ir jomis vadovautis;

1.3. biiti atestuotam atsakingu uz darbuotojy saugg ir sveikatg, civiling sauga, gaisring sauga, turéti
nustatytos formos galiojancius pazymejimus;

1.4. iSmanyti Dokumenty rengimo taisykles bei Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

1.5. mokeéti dirbti kompiuteriu ,,MS Office* programiniu paketu.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

2.1. planuoja ir organizuoja Ukio dalies darbg, kontroliuoja darby atlikima, atsako uz Jstaigos pastato,
patalpy ir aplinkos tvarkyma, valyma, kontroliuoja jy kokybe;

2.2. rengia veiklos planus, darbo tvarkas, ataskaitas, praneSimus, inventoriaus normas ir rastus, vidaus
tvarkos dokumentus, kontroliuoja kaip jie vykdomi;

2.3. uztikrina darbuotojy saugos, gaisrinés saugos, civilinés saugos teisés akty reikalavimy
igyvendinimg jstaigoje;

2.4. organizuoja ir vykdo pastato inzinerinés, komunikacinés, santechninés, kondicionavimo,
Sildymo, védinimo kity sistemy techning prieziiirg ir tinkama jy eksploatacija, pasteb&jus gedimus,
informuoja Istaigos vadova, organizuoja skuby gedimy Salinima, teikia siilymus sistemy biklei
gerinti;

2.5. suderinus su [staigos vadovu atlieka viesajj pirkima patalpy remonto darbams atlikti, apriipina
Istaigg reikalingais baldais, inventoriumi, organizacinés technikos, kanceliarijos ir Svaros ir kitomis
darbui reikalingomis priemonémis, uZtikrina, kad [staigos patalpose biity tinkamos darbo ir higienos

salygos;

sunaudojimo prietaisy parodymus;

2.7.uztikrina, kad Jstaigoje bty kuo efektyviau naudojami visi energetiniai bei materialiniai iStekliai,
veda jy apskaitg ir kontrole;

2.8. kontroliuoja Istaigos tarnybiniy automobiliy techning bukle, uZztikrina racionaly turimy
tarnybiniy automobiliy naudojima, tinkamg priezitira, laikyma bei saugojima, savalaikj remontg,
pristatyma techninei apZzitrai pagal nustatyta periodiSkuma;

2.9. vykdo tarnybinio transporto eksploatavimo apskaitg (pildo kelionés lapus, veda kuro normy ir
sunaudojimo apskaitg);

2.10. uztikrina tinkamga lifto eksploatacija, apie lifto gedimus informuoja lifto techninj aptarnavima
atliekancig jmong;

2.11. uztikrina patalpy, kiemo §varg ir tvarka, inventoriaus priezitirg ir valyma;

2.12. atsakingas uz [staigos gaisring sauga: uztikrina ir kontroliuoja, kad Jstaigoje biity laikomasi
gaisring saugg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy;



2.13. atlieka darbdavio jgalioto asmens darbuotojy saugai ir sveikatai funkcijas, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu ir Kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais darbuotojy saugg ir sveikata;

2.14. organizuoja ir atlieka darbuotojy instruktavimus ir mokymus darbuotojy saugos ir sveikatos
klausimais, apriipina darbuotojus asmeninémis apsaugos priemonémis, organizuoja ir atlieka
profesinés rizikos vertinima, nelaimingy atsitikimy darbe tyrima;

2.15. teikia Valstybinei darbo inspekcijai informacija apie darbuotojy saugos bikle ir darbo viety
atitikt] darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimams;

2.16. atsakingas uz civiling saugg Jstaigoje: uztikrina ir kontroliuoja, kad Jstaigoje buty laikomasi
civiling saugg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy — organizuoja mokymus, pratybas, rengia
reikalingas tvarkas bei kitus dokumentus;

2.17. vykdo valstybinés darbo inspekcijos, Vilniaus visuomenés sveikatos centro, Valstybinés maisto
ir veterinarijos tarnybos, Valstybinés prieSgaisrinés saugos ir kity valstybiniy kontroliuojanciy
tarnyby pareigany nurodymus, siekia savalaikio jy vykdymo;

2.18. jgaliojus Istaigos direktoriui atstovauja Istaigg jvairiose institucijose, jstaigose ir organizacijose;
2.19. atsako uz vieSyjy pirkimy organizavimg ir vykdyma jstaigoje (pirkimy organizatorius), teisés
akty nustatyta tvarka vykdo viesyjy pirkimy procediiras, uztikrina dokumentacijos, susijusios su
2.20. planuoja prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus, rengia preliminary metinj prekiy,
paslaugy ir darby plana, esant poreikiui ji papildo, inicijuoja istaigos vieSuosius pirkimus, rengia
technines specifikacijas, teisés akty nustatyta tvarka teikia ataskaitas bei duomenis Centrinei vieSyjy
pirkimy informacinei sistemai;

2.21. rengia sutartis pagal teisés akty nustatytus reikalavimus su techninio aptarnavimo, priezitiros
bei remonto darbus atliekanc¢iomis organizacijomis (patalpy Sildymas, apSvietimas, signalizacija,
deratizacija ir kt.);

2.22. kontroliuoja jstaigg aptarnaujanciy jmoniy darby atlikimo kokybe ir seka, sudaryty su jomis,
sutar¢iy galiojimo terminus, atsako uz savalaikj sutar¢iy sudaryma/pratesima;

2.23. atsakingas uz tiekiamy prekiy ar paslaugy priémima, kontroliuoja, kad tiekiamos prekés ir
paslaugos atitikty techniniy salygy, standarty reikalavimus, esant reikalui vykdo jrangos, inventoriaus
bei kity daikty pakrovimo/iSkrovimo darbus;

2.24. veda materialiniy vertybiy apskaita, vykdo trumpalaikio ir ilgalaikio turto nuraS§yma, dalyvauja
materialiniy vertybiy inventorizacijoje;

2.25. sudaro ménesing tkio iSlaidy avansine apyskaita, kurig iki ménesio paskutinés dienos pristato
buhalterijai;

2.26. sudaro pavaldZziy darbuotojy darbo ir atostogy grafikus, kontroliuoja jy vykdyma;

2.27. rengia tkio dalies darbuotojy pareigybiy apraSymus. Nustato metines uzduotis tkio dalies
darbuotojams, vertina pasiektus rezultatus, teikia pasitilymus dél kintamosios dalies skyrimo;

2.28. uztikrina valstybinés véliavos iSkélima jstatymy nustatytais atvejais;

2.29. dalyvauja Istaigos veiklos planavime bei darbo plany vykdyme, rengia ir teikia nustatytas
ataskaitas;

2.30. dalyvauja rengiant Jstaigos veikla reglamentuojanciy teisés akty projektus, Istaigos direktoriaus
pavedimu dalyvauja sudaryty komisijy ir darbo grupiy veikloje;

2.31. pagal kompetencija analizuoja Lietuvos Respublikos galiojancius teisés aktus, jy kaitg ir teikia
pasitilymus dél Jstaigos vidaus norminiy akty keitimo, papildymo, naikinimo ar naujy rengimo;
2.32. pagal kompetencija [staigos direktoriaus pavedimu atlieka kitus Siame pareigybés apraSyme
nenustatytus nurodymus, pavedimus ir uzduotis, siekiant uztikrinti efektyviausig jstaigos veikla.



