UKIO PADALINIO VADOVO SPECIALIEJI REIKALAVIMAI IR FUNKCIJOS

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
5.1. turéti ne Zemesnj, kaip koleginj, aukstesnjjj, arba aukstajj iSsilavinima;
5.2. mokeéti dirbti kompiuteriu;
5.3. sugebéti spresti techninius klausimus, turéti darbo organizavimo pagrindus;
5.4. turi biiti susipazines su darzelio nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, darby saugos
ir prieSgaisrinés saugos instrukcijomis, iSklauses jvadinj ir darbo vietoje instruktazus;

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6.Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:
6.1. dalyvauja sudarant jstaigos nekilnojamo turto einamojo ir kapitalinio remonto
planus;

6.2.vykdo pastaty priezilira, nukreipta techniniy salygy gerinimui, uztikrinant racionaly
jrengimy, resursy panaudojima;

6.3.organizuoja ir vadovauja aptarnaujanciam personalui, uZztikrindamas darzelio
funkcionavima, atitinkantj visus keliamus reikalavimus;

6.4. rengia saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrines instrukcijas;

6.5. instruktuoja darbuotojus pagal saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés ir civilinés
saugos, higienos reikalavimus;

6.6. informuoja darzelio direktoriy apie iskilusias problemas, kuriy sprendimui
nepakanka jo kompetencijos;

6.7. rupinasi darzelio turto saugojimu, jo atnaujinimu ir papildymu;

6.8. organizuoja paslaugy ir prekiy viesaji pirkima;

6.9. veda minksto, kieto inventoriaus ir Zaisly apskaita, perduoda sgskaitas — faktiiras per
sistemg DV'S Kontora;

6.10. atlieka personalo statistika;

6.11. riipinasi ir atsako uz jstaigos pastaty, aplinkos, inventoriaus ir priemoniy technine
priezilira, apsaugg, prieSgaisring sauga;

6.12. veda prisiimty materialiniy vertybiy apskaita, organizuoja jy remontg ir
inventorizavima, laikosi jy sunaudojimo bei nuraSymo formos ir tvarkos;

6.13. riipinasi lopSelio —darZelio pastatu, jo aplinka, inventoriaus materialiais iStekliais
bei priemoniy prieZilira ir apsauga;

6.14. atsakinga uz Silumos ir elektros tkj, taupy, racionaly Silumos, elektros energijos,
vandens naudojimg jy apskaita;

6.15. tvarko mobiliojo ir stacionaraus rySio paslaugy apskaitg ir kontroliuoja taupy jo
naudojimg, uztikrina taupy materialiniy iSlaidy realizavima;

6.16. organizuoja vieSuosius pirkimus ir iSmano pirkimo — pardavimo sutar¢iy
pasiraSymo reikalavimus bei ataskaity pateikimo terminus, tvarka;

6.17. vykdo lopSelio — darZelio direktoriaus pavedimus, susijusius su ikine —
administracine tvarka jstaigoje;

6.18. organizuoja véliavos iSkelimg LR Vyriausybeés Svenciu metu;

6.19. Dirba su jstaigoje diegiama metaduomeny sistema.



