SILUTES LOPSELIO-DARZELIO ,,AZUOLIUKAS*
UKVEDZIO PAREIGYBES SPECIALIEJI REIKALAVIMALI IR
ATLIEKAMOS FUNKCIJOS

I SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj Kaip auks$tesnysis ar aukstasis issilavinimas;

5.2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis pagal Svietimo ir mokslo ministro tvirtinama
Visuotinio kompiuterinio raStingumo standartg;

5.3. 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 (Zin., 2003, Nr.123-5618), reikalavimus;

5.4. turéti darby saugos ir prieSgaisrin€s saugos pazymeéjimus;

5.5. turéti asmens privalomojo sveikatos tikrinimo i§vada;

5.6. iSmanyti rastvedyba, darby sauga, civilinés, prieSgaisrinés saugos, vieSyjy pirkimy jstatymus,
higienos reikalavimus;

5.7. gebeti vesti medziagy apskaita, darbo laiko apskaita, iforminti pirkinius, sutartis, medziagy ir
priemoniy nuraSymus ir kita su materialinémis vertybémis susijusig apskaita;

5.8. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, kitus
teisés aktus, savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais aktais, jstaigos direktoriaus
1sakymais ir jais patvirtintais kitais jstaigos vidaus tvarkos dokumentais, jstaigos nuostatais ir §iuo
Pareigybés apraSymu.
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SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. organizuoja ir uZtikrina tinkamag balanse esanciy statiniy, patalpy, elektros, Silumos,
vandentiekio, prieSgaisrinés ir apsauginés signalizacijos, rySio priemoniy, inZineriniy tinkly sistemy
ir jrengimy bei kity materialiniy vertybiy naudojima, priezilirg ir remonta;

6.2. nustato jstaigos materialaus turto poreikj, atlieka jo panaudojimo ir prieziiiros analize, teikia
pasitilymus dél materialiniy vertybiy nusidévéjimo ir tinkamumo toliau naudoti;

6.3. organizuoja ir atlieka prekiy, paslaugy ir darby viesyjy pirkimy procediiras;

6.4. skelbia informacija vieSyjy pirkimy klausimais Centrinéje vieSyjy pirkimy informacingje
sistemoje, LopSelio-darzelio tinklalapyje ar kt.;

6.5. rengia ir teikia VieSyjy pirkimy tarnybai (prireikus ir kitoms institucijoms) teisés akty nustatyta
tvarka ir terminais prekiy, paslaugy ir darby pirkimy ataskaitas, ataskaitas apie sudarytas ir
Ivykdytas sutartis, metines vieSyjy pirkimy ir kitas ataskaitas;

6.6. organizuoja ir kontroliuoja teritorijos, pastaty ir patalpy priezilrg pagal higienos normy
reikalavimus;

6.7. ripinasi jvairaus inventoriaus, medziagy, sanitarijos ir higienos reikmeny jsigyjimu, saugojimu,
i8davimu, nuraSymu ir vykdo jy apskaitg jstaigoje nustatyta tvarka;

6.8. ripinasi prieSgaisrinés, sveikatos ir darbo saugos norminiy akty vykdymu;

6.9. komplektuoja grupése pirmosios pagalbos vaistinéles;

6.10. instruktuoja naujai priimtus darbuotojus pagal darbuotojy saugos ir sveikatos, priesgaisrinés
saugos, gamtos apsaugos, civilinés saugos, elektrosaugos, higienos bei sanitarijos norminiy akty
reikalavimus, instruktuoja darbuotojus darbo vietoje;
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6.11. organizuoja ir kontroliuoja aptarnaujancio personalo (apskaitininko, sandélininko, vir¢jo,
skalbéjo, pagalbinio darbininko, valytojo, kiemsargio) darbg, sudaro jy darbo grafikus, vykdo jy
darbo laiko apskaita;

6.12. pavaldiems darbuotojams (iSskyrus darbuotojus, kuriy pareigybés priskirtos D lygiui), nustato
metines uzduotis, siektinus rezultatus, jy vertinimo rodiklius ir rizika, kuriai esant uzduotys gali biiti
nejvykdytos, organizuoja darbuotojy veiklos vertinimo procediiras;

6.13. vykdo kasmetine jstaigos darbuotojy profilaktinio sveikatos patikrinimo planavima,
organizavimag ir kontrolg;

6.14. laiku informuoja darbdavi apie nelaimingus atsitikimus, gedimus, gaisra, vagystes ir kt.
pazeidimus;

6.15. vykdo kieking materialaus turto apskaita;

6.16. vykdo materialaus turto nuraSyma, iSardymg ir likvidavimg pagal jstaigoje nustatytg tvarka;
6.17. dalyvauja inventorizuojant prekines bei materialines vertybes;

6.18. uztikrina tinkamg materialiniy vertybiy sandéliavima ir jy apsauga;

6.19. jvertina pastato ir jrengimy techning bikle, riipinasi gedimy pasalinimu;

6.20. sutartyse su tiekéjais nustatytais terminais fiksuoja elektros, vandens, Silumos skaitikliy
parodymus, pateikia juos atitinkamoms zinyboms, tiekéjams;

v —

v —

6.23. atlicka metrologines prietaisy patikras;

6.24. atlieka einamaja finansy kontrolg;

6.25. pildo RVASVT zurnalus, atlieka metinj ir vidinj RVASVT sistemos audita pagal GHPT;
6.26. vykdo kitus Lopselio-darzelio direktoriaus teisétai jam pavestus darbus.



