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VIESOSIOS ISTAIGOS BIRZU RAJONO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
UKVEDZIO PAREIGYBES APRASAS

I. SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. VieSosios istaigos Birzy rajono socialiniy paslaugy centro (toliau — Centras) tkvedys —
darbuotojas dirbantis pagal darbo sutart].

2. Pareigybés lygis: priskiriama B lygio pareigybei, kuriai biitinas ne zemesnis kaip
aukstesnysis i$silavinimas ar specialusis vidurinis i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety.

3. Ukvedys tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Centro direktoriui.

1. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

4.1. turéti ne zemesnj kaip aukStesnjjj iSsilavinimg ar specialyji vidurinj iSsilavinima, jgyta iki
1995 mety;

4.2. zinoti LR jstatymus, kitus teisés ir vietos savivaldos aktus, viesyjy pirkimy srityse;

4.3. zinoti dokumenty valdymo tvarkos reikalavimus, dokumenty rengimo, dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles;

4.4. moketi dirbti kompiuterio programomis MS Word, MS Excel, MS PowerPoint, Internet
Explorer;

4.5. turéti galiojantj B ir D ar D1 kategorijos keliy transporto priemonés vairuotojo
pazymejima ir galiojancig vairuotojo sveikatos patikrinimo medicining paZyma, kuri leidZia vairuoti
atitinkamos ruSies transporto priemones;

4.6. iSmanyti apie transporto priemoniy techning priezilirg ir priemones, kuro ir tepaly
klasifikacijg, savybes ir sunaudojimo normas;

4.7. sugebeti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darbg;

4.8. buti susipazinus su Centro darbo tvarkos taisyklémis, S$iuo pareigybés apraSymu,
Tarnybiniy transporto priemoniy naudojimo Centre taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos
instrukcijomis pagal vykdomas darby riisis, gaisrinés saugos instrukcijomis ir kitais vidaus tvarka
reglamentuojanciais dokumentais.

111. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Ukvedys jstaigoje atsakingas uz Centro oikinj apriipinima, riipinasi oikinio inventoriaus
saugumu ir atnaujinimu, Centrui priklausanciy pastaty, patalpy ir teritorijy prieziiira, bei organizuoja
vieSuosius pirkimus. Ukvedys atlicka $ias funkcijas:

5.1. organizuoja ir uztikrina tinkamg Centro statiniy, patalpy, elektros, Silumos, védinimo,
vandentiekio, kanalizacijos, prieSgaisrinés ir apsauginés signalizacijos, ry§io priemoniy, inzineriniy



tinkly sistemy ir jrengimy bei kity materialiniy priemoniy naudojima, priezitirg ir pagal galimybes
atlieka ir/ ar organizuoja remontg;

5.2. kontroliuoja Centro pastaty ir visy patalpy bei inventoriaus, transporto priemoniy
naudojima;

5.3. organizuoja Centro darbuotojy apriipinimg darbo, saugos priemonémis, reikalingomis
higienos, kanceliarinémis bei kitomis prekémis, kurios biitinos veiklos vykdymui,

5.4. vykdo Centro pastaty ir patalpy prieziiirg pagal saugos darbe, prieSgaisrinés saugos ir
higienos reikalavimus;

5.5. dalyvauja sudarant Centro nekilnojamo turto eilinio (einamojo) ir kapitalinio remonto
planus ir sagmatas bei organizuoja patalpy remontg, kontroliuoti jo eiga;

5.6. organizuoja Svaros ir tvarkos palaikymg Centro patalpose ir teritorijoje;

5.7. dalyvauja Centro materialiniy vertybiy inventorizacijose, patikrinimuose, tikrina, kad
materialiniy vertybiy likuciai atitikty nurodytiems buhalterijos dokumentuose;

5.8. nuraSo apskaitos prietaisy rodmenis ir pateikia paslaugas teikian¢ioms jstaigoms bei
Centro vyriausiam buhalteriui;

5.9. rengia pavaldziy darbuotojy darbo grafikus;

5.10. pildo statiniy techninj pasg ir statinio techninés priezitiros zurnalg;

5.11. organizuoja Centro vieSuosius pirkimus ir teikia pirkimy planus, ataskaitas;

5.12. instruktuoja darbuotojus saugaus darbo klausimais, tvarko darby saugos dokumentacija;

5.13. kontroliuoja darbuotojy privalomajj sveikatos patikrinima, kaupia ir bendrina
informacija;

5.14. stebi automobiliy techninj stovij, organizuoja techninés apzitros atlikimg, automobiliy
draudima;

5.15. i8duoda kelionés lapus ir kontroliuoja kaip laikomasi Tarnybiniy transporto priemoniy
naudojimo Centre taisykliy;

5.16. vykdo kitus teisétus Centro direktoriaus ir kontroliuojanéiy institucijy pareigiiny
nurodymus.

IV. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

6. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise:

6.1. teikti sitlymus Centro direktoriui dél veiklos vykdymo, tobulinimo;

6.2. dalyvauti jstaigos veikloje;

6.3. teisés akty nustatyta tvarka kelti kvalifikacija;

6.4. 1 tinkamas darbo ir poilsio sglygas, gauti darbui reikalingg informacija;

6.5. atsisakyti vykdyti pavedimus, jei jie prieStarauja teisés aktams;

6.6. gali turéti ir kity teisiy, kurias jam suteikia Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti aktai

V. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

7. Ukvedys teisés akty nustatyta tvarka atsako uz:

7.1. savo darbo kokybe ir tinkamg numatyty funkcijy vykdyma;

7.2. tinkamg savo darbo dokumentacijos tvarkyma, dokumenty registravimag atitinkamame
dokumenty registre, uz jame esanciy jrasy teisinguma.

7.3. gautos informacijos konfidencialuma;

7.4. materialiai atsako uz visy, jo priimty vertybiy saugojima;

7.5. saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimy, vidaus tvarkos taisykliy
laikymasi;

7.6. uz mandagy bei korektiska elgesj su klientais ir darbuotojais.



8. Uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdymg darbuotojas atsako jstaigos darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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