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PASVALIO RAJONO PARAMOS S_EIMAI CENTRO
UKVEDZIO (515101) PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pasvalio rajono paramos Seimai centro (toliau — Centras) tkvedys (profesijos kodas
515101) priskiriamas kvalifikuoty darbuotojy grupei.
2. Pareigybés lygis — B.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM UKVEDZIUI

3. Ukvedys, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne zemesnj, kaip aukstesnjjj iSsilavinima;

3.2. gerai zinoti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos Konstitucijg, Lietuvos Respublikos
vyriausybés jstatymus, Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimus, VieSyjy pirkimy jstatyma;

3.3. iSmanyti strateginio tkinés veiklos planavimo metodika, gebéti organizuoti darba,
rengiant tikinés veiklos planus, tvarkas ir programas;

3.4. iSmanyti vieSyjy pirkimy planavima, organizavimg ir vykdymo procediiras;

3.5. mokéti tikinés veiklos srityje valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija,
daryti i§vadas ir priimti sprendimus;

3.6. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, mokéti dirbti kompiuteriu MS Windows, MS
Office (Word, Excel ir kt.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO UKVEDZIO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis iikvedys vykdo $ias funkcijas:

4.1. paskirsto pavaldaus personalo darbus pagal pareigybiy apraSymus, kontroliuoja darbo
kokybg ir drausmg bei laikosi vidaus darbo tvarkos taisykliy;

4.2. sudaro pavaldaus personalo darbo ir pasyvaus bud¢jimo grafikus, uztikrina darbuotojy
tikslingg darbo laiko panaudojima, pildo tikio dalies darbo laiko apskaitos ZiniaraS¢ius;

4.3. sudaro ikio dalies metinj veiklos plana, rengia ataskaitas ir kita privaloma
dokumentacija savo kompetencijai priskirtais klausimais;

4.4. planuoja, paskirsto pavaldaus personalo darby uZduotis ir vertina jy veikla;

4.5. ruosia pavaldaus personalo pareiginius nuostatus ir pateikia juos tvirtinti Centro
direktoriui;

4.6. uztikrina patalpy ir pastaty priezilira pagal darbo saugos, prieSgaisrinés saugos ir
sanitarijos reikalavimus;

4.7. ruoSia darby saugos instrukcijas, planuoja, organizuoja, instruktuoja bei kontroliuoja
jstaigos darbuotojus prieSgaisrinés saugos bei darby saugos klausimais;

4.8. uztikrina, kad Centro darbuotojai pagal reikalavimus buty isklause higienos ir pirmos
pagalbos mokymy kursus, esant poreikiui organizuoja higienos ir pirmos pagalbos mokymy kursus;

4.9. organizuoja jstaigos einamuosius ir kapitalinius remontus, sudaro kapitalinio remonto
planus ir sgmatas, kontroliuoja jy eiga, pristato reikalingas medziagas;



4.10. organizuoja pavaldaus personalo apriipinima darbo jrankiais ir apsauginémis
priemonémis;

4.11. apriipina jstaigg tikiniu inventoriumi, medziagomis;

4.12. atsako uz ilgalaikj nematerialyjj ir materialyjj turtg ir atsargas, tvarko ilgalaikio
materialiojo turto apskaita, dalyvauja jam perduoty materialiniy vertybiy inventorizacijose, nuraso
susidévéjusj inventoriy;

4.13. kontroliuoja §varg ir tvarka jstaigoje, aprupina darbuotojus valymo ir dezinfekavimo
priemonémis bei inventoriumi;

4.14. vykdo prekiy, paslaugy ir darby pirkimus vadovaujantis LR VieSyjy pirkimy jstatymu,
rengia sutartis bei susitarimus su jmonémis, jstaigomis, organizacijomis;

4.15. vadovaujasi jstaigos nuostatais, vidaus tvarkos taisyklémis, direktoriaus jsakymais;

4.16. organizuoja ir kontroliuoja teritorijos, pastaty ir patalpy priezitirg pagal higienos
normy reikalavimus, ripinasi jvairaus inventoriaus, medziagy jsigijimu, saugojimu, i§davimu ir
vykdo jy apskaitg nustatyta tvarka;

4.17. vykdo jstaigos darbuotojy profilaktinio sveikatos patikrinimo planavima, organizavimg
ir kontrolg;

4.18. laiku informuoja jstaigos vadova apie nelaimingus atsitikimus, gedimus, pazeidimus ir
kt.;

4.19. pasirtupina, kad Centre buty reikiamas skaiCius gesintuvy, jie pagal nustatytus
reikalavimus iSdeéstyti, laiku patikrinami ir papildomi;

4.20. uztikrina, kad su veiksmy kilus gaisrui planu biity supazindinti visi darbuotojai;

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

4.22. laikinai pavaduoja direktoriy (ligos, atostogy, komandiruotés ir kt. atvejais);

4.23. vykdo direktoriaus pavedimus ir uzduotis, susijusius su darbine veikla.

IV SKYRIUS
UKVEDZIO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

5. Ukvedys atsako uz:

5.1. uz savo pareigy, numatyty Siuose pareiginiuose nuostatuose, netinkamg vykdyma, ar
nevykdyma atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;

5.2. atlygina uz savo darbo pareigy pazeidimus dél jo kaltés padarytg turting ir neturting Zalg
Darbo kodekso nustatyta tvarka.

6. Ukvedys tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Centro direktoriui.

Su pareigybés apraSymu susipazinau, jsipareigoju vykdyti:

(vardas, pavardeé, paraSas) (data)



