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PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams (LPK kodas 112038) yra |staigy vadovai ir jy
pavaduotojai.
2. Pareigybés lygis — A2.
I SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turi turéti aukstajj universitetinj ar neuniversitetinj iSsilavinimg ir kvalifikacinj (profesinio
bakalauro, bakalauro, magistro) laipsnj;

3.2. turéti vieneriy mety darbo patirtj vieSyjy pirkimy srityje, jstaigos/jmonés tkio veiklos
organizavime,

3.3. bati atestuotam, atsakingu uz darbuotojy saugg ir sveikatg, uz gaisrine sauga, civiline
saugg, turéti nustatytos formos galiojancius pazyméjimus;

3.4. gerai mokéti lietuviy kalbg, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodZio 24 d. nutarimu
Nr.1688, reikalavimus;

3.5. iSmanyti ir vadovautis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos
Respublikoje galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla,
darbo santykius, darbuotojy saugg ir sveikata;

3.6. ISmanyti Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymg ir bati
susipazinus su Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu (BDAR), bei uztikrinti jy taikyma
vykdant pareigas;

3.7. iSmanyti ir vadovautis turto inventorizavimo tvarka ir su tuo susijusiais teisés aktais;
3.8. sugebéti sklandziai déstyti mintis ZzodzZiu ir rastu, mokéti kaupti, sisteminti ir
apibendrinti informacijg, rengti iSvadas ir pasidlymus;

3.9. savarankiskai planuoti, organizuoti savo veiklg;

3.10. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

3.11. gebeti dirbti komandoje, priimti sprendimus, pasidalinti atsakomybe;

3.12. periodiskai tobulinti savo profesine kompetencijg;
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3.13. bati pareigingam, darbsc¢iam, karybiSkam, gebéti bendrauti.

[l SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

sunaudojimo prietaisy parodymus;

4.2. formuoja ir tvarko bylas, priskirtas pagal dokumentacijos plang;

4.3. uztikrina, kad jstaigoje buty kuo efektyviau naudojami visi energetiniai bei
materialiniai iStekliai, veda jy apskaitg, kontroliuoja naudojima;

4.4. kontroliuoja tarnybiniy automobiliy technine bikle;

4.5. uztikrina racionaly tarnybiniy automobiliy naudojimg, tinkamg laikymag ir saugojimg;
4.6. sudaro ir kontroliuoja paslaugy gaveéjy veziojimo grafikus;

4.7. atlieka kontrolinius vaziavimus;

4.8. uztikrina ir kontroliuoja, kad jstaigoje buty laikomasi gaisrine ir civiline saugg
reglamentuojanciy teisés akty reikalavimuy;

4.9. 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;

4.10. teikia Valstybinei darbo inspekcijai informacijg apie darbuotojy saugos bikle ir darbo
viety atitiktj darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimams.

4.11. jgaliojus direktoriui atstovauja jstaigg valstybés ir savivaldybiy institucijose, jstaigose
ir organizacijose;

4.12. uztikrina materialiniy vertybiy apsaugag, veda jy apskaitg, atlieka materialaus turto
priezidrg, organizuoja prekiy ir inventoriaus apripinimag;

4.13. vykdo einamajg finansy kontrole savo veiklos srityje — reikalauja i$ atsakingy
darbuotojy laiku pateikti apskaitos dokumentus ar ataskaitinius duomenis;

4.14. vykdo einamuyjy sgskaity uzpajamavimg ir prekiy atidavima;

4.15. kiekvieno ménesio pirmajg darbo savaite sudaro tkiniy prekiy, medziagy, detaliy ir
kity prekiy, perduoty naudojimui, nuraSymo aktus uz praéjusj ménesj bei pateikia juos
Paneveézio apskaitos centrui ir materialiniy vertybiy nuraSymo komisijai;

4.16. yra atsakingas uz pirkimy organizavima;

4.17. planuoja prekiy, paslaugy ir darby poreikj, teikia pasitlymus uz pirkimy vykdymag
atsakingiems darbuotojams;

4.18. organizuoja ir vykdo tinkama jstaigos inZinierinés, komunikacinés, santechninés,
Sildymo, védinimo, apsaugos ir kitokiy sistemy technine priezitrg ir tinkama jy
eksploatacijg, pagal galimybes bei kompetencijg imasi priemoniy Salinti priezastis,
galinCias sukelti traumas, avarijas, apie pastebétus trikumus, nesklandumus ar gedimus
informuoja direktoriy, teikia sidlymus dél jy pasalinimo;

4.19. vykdo tinkamg jstaigos aptarnaujanciy jmoniy (pagal sudarytas aptarnavimo sutartis)
veiklos kontrole, yra atsakingas uz tiekiamy prekiy, paslaugy ar darby priémima,
kontroliuoja, kad tiekiamos prekeés, paslaugos ar darbai baty atlikti laiku, atitikty techniniy
salygy, standarty reikalavimus, esant reikalui ripinasi jrangos, inventoriaus bei kity daikty
pakrovimo/iSkrovimo darbais;
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4.20. aprupina jstaigos darbuotojus organizacinémis bei techninémis darbo priemonémis;
4.21. uztikrina jstaigos patalpose tinkamas darbo ir higienos saglygos;

4.22. uztikrinti tinkama lifto eksploatacijg, apie lifto gedimus informuoja lifto techninj
aptarnavimg atliekancig jmone;

4.23. teikia direktoriui pasitalymus deél gaisrinés saugos buklés gerinimo, darbuotojy
saugos ir sveikatos biklés gerinimo, dél |éSy poreikio statybos, remonto, rekonstrukcijos,
renovacijos darbams;

4.24. uztikrina Ukio dalies dokumenty valdyma;

4.25. nustatyta tvarka atsiskaito uz darba;

4.26. uztikrina informacijos apie asmenj su negalia konfidencialuma;

4.27. laikosi darbo tvarkos taisykliy;

4.28. dalyvauja numatant jstaigos veiklos prioritetus, sudarant ilgalaikj, metinj, ménesio
darbo planus;

4.29. dalykiskai, profesionaliai ir mandagiai bendrauja su lankytojais, lankytojy tévais ir
kolegomis;

4.30. vykdo direktoriaus pareigybiy apraSymuose nustatytas funkcijas jo atostogy,
komandiruoc€iy metu ar ligos atveju.

5. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

5.1. savalaikj auksciau iSvardinty pareigybiy vykdyma;

5.2. priskirty materialiniy vertybiy apsauga;

5.3. darbo vietos tvarkg ir Svarg;

5.4. priimtus sprendimus;

5.5. profesinés etikos klaidas;

5.6. tinkamg darbo laiko naudojimg ir darbo drausmeés laikymasi;

5.7. efektyvy ir taupy darbui skirty priemoniy naudojima;

5.8. Zalg, padarytq jstaigai dél savo kaltés ar neatsakingumo;

5.9. pavesty funkcijy vykdymg Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

6. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams pavaldus Direktoriui.




