Ukio padalinio vadové

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

1.1. ISsilavinimas — turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstajj neuniversitetinj i§silavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima;

1.2. iSmanyti lopSelio-darzelio struktiirg ir veiklos sritis;

1.3. iSmanyti ir moketi taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos

Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, susijusius su atlickamomis funkcijomis;

1.4. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo bei pavaldziy darbuotojy darbg;

1.5. gebeti savarankiSkai valdyti, kaupti sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija,

dokumentus bei kitus jstaigos vidaus tvarkomuosius, informacinius rastus, sprendimus, daryti iSvadas;
1.6. gebeti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodZiu

1.7. buti gerai susipazinusiam su dokumenty rengimo ir valdymo taisyklémis, teisés akty rengimo
reikalavimais bei mokéti rengti teisés akty projektus;

1.8. gerai zZinoti vieSyjy pirkimy organizavimo principus, paslaugy ir prekiy rinkoje kainas, tkiniy ir
finansiniy sutar¢iy sudarymo tvarkg ir vykdyma;

1.9. mokeéti dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu.

1.10. gerai mokeéti valstybing kalba, turéti III valstybinés kalbos mokéjimo kategorija.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

2.1. organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja techniniy darbuotojy darba: sudaro darbo ir atostogy
grafikus, kontroliuoja jy vykdyma paskirsto pavaldiems darbuotojams darbus pagal patvirtintus
pareigybiy apraSymus, vykdo darbo laiko apskaitg ir pildo Ziniarasc¢ius;

2.2. uztikrina saugy darbg, darbo ir poilsio rezima, instruktuoja darby saugos prieSgaisrinés saugos,
civilinés saugos klausimais, kontroliuoja kaip darbuotojai laikosi saugos darbe, gaisrinés saugos,
elektrosaugos ir civilinés saugos reikalavimy, apriipina btitinomis darbo priemonémis, medziagomis ir
drabuziais;

2.3. informuoja darbuotojus, pakitus darbo procesui, apie pavojingus, kenksmingus ir kitus rizikos
veiksnius darbo vietose ir jy poveik] sveikatai;

2.4. organizuoja ir kontroliuoja profilaktinius sveikatos patikrinimus, biitinus mokymus, kvalifikacijos
keélimg ir darbuotojy atestavima;

2.5. inicijuoja ir organizuoja techninio personalo susirinkimus, instruktaZus, pasitarimus darbo
organizavimo, darby saugos, civilin€s saugos ir prieSgaisrines saugos ir kitais klausimais;

2.6. rengia techninio personalo pareigybiy aprasSymus, veikly tvarkas ir/ar nuostatus, teikia direktoriui
tvirtinti ir kontroliuoja jy vykdyma, organizuoja trikkstamy darbuotojy paieska;

2.7. teikia direktoriui nusalinti darbuotoja nuo darbo, jei darbe yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy
ar toksiniy medziagy, laiku informuoja apie nelaimingus atsitikimus ar kitus pazeidimus;

2.8. vykdo pastaty ir patalpy bei teritorijos prieziiirg pagal saugos darbe, gaisrinés saugos ir sanitarijos
darbus, uZtikrina materialiniy vertybiy apsauga;

2.9. vykdo paslaugy, prekiy, darby vieSuosius pirkimus, rengia sutar¢iy projektus, kontroliuoja
pasirasyty sutar¢iy vykdyma;

2.10. kontroliuoja materialiniy vertybiy tinkamg naudojima, gaunamy prekiy, jrangos ir priemoniy
atitiktj techniniams reikalavimams bei standartams;

2.11. vykdo materialiniy vertybiy apskaitg ir nuraSyma, tvarko ir pildo kitus batinus dokumentus ir
aktus, praveda ir dalyvauja atliekant kasmeting inventorizacijg bei panaudoty medziagy, priemoniy bei



inventoriaus nuraSyma;

2.12. koordinuoja ir uztikrina iSlaidy tkiui paskirstyma ir tikslingg naudojima, patalpy nuomg ir kity
papildomy paslaugy teikimg, teikia pasitilymus dél darbo organizavimo, paslaugy bei kity veikly
tobulinimo;

2.13. dalyvauja rengiant lopSelio-darzelio strategijas ir strateginius veiklos planus, iSlaidy samatos
projektus, papildomai finansuojamy projekty paieskoje ir jy rengime, rengia paraiskas remonto darby
pirkimui;

2.14. nustatyta tvarka atsiskaito uz darba, teikia informacija savivaldybei, dalyvauja lopselio-darzelio
tarybos, mokytojy ir t€évy komiteto tarybos posédziuose, susirinkimuose, kai svarstomi lopselio-darzelio
materialinio apriipinimo, renovacijos ir panasts klausimai;

2.15. uztikrina, riipinasi ir organizuoja vidiniy komunikacijy (elektros, Silumos, vandentiekio, nuoteky,
orgtechnikos, rysSio) darby atlikimg; veda jstaigos elektros ir Silumos energijos ir sunaudoto vandens
apskaita, kontroliuoja racionaly energetiniy resursy naudojima;

2.16. informuoja lopselio-darzelio direktoriy apie tikinés veiklos sutrikimus, siiilo priemones jiems
Salinti;

2.17. nedelsiant informuoja lopselio-darzelio direktoriy apie nelaimingus atsitikimus, saugos ir
sveikatos instrukcijy pazeidimus, apie pavojy kilti gaisrui ir kitus ypatingus ivykius;

2.18. savo kompetencijos ribose pasiraso visus aktus ir dokumentus;



