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PASVALIO RAJONO PARAMOS SEIMAI CENTRO
UKIO PADALINIO VADOVO (121903) PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pasvalio rajono paramos Seimai centro (toliau — Centras) Gkio padalinio vadovas
(profesijos kodas 121903) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, priskiriamas
biudzetiniy jstaigy struktdriniy padaliniy vadowvy ir jy pavaduotojy grupei.

2. Pareigybes lygis — A2.

3. Paskirtis — organizuoti ir koordinuoti Centro Gkine veiklg, uztikrinti Centro pastaty,
patalpy, teritorijos, transporto, inventoriaus ir kito turto tinkamg prieziara, saugy ir
racionaly naudojimg, materialinj apripinimg, Gkinés veiklos planavimg ir kontrole.

4. Ukio padalinio vadovas (toliau — darbuotojas) tiesiogiai pavaldus Centro

direktoriui.

I SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija arba aukstajj koleginj
iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo
mokslo kvalifikacija;

5.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos darbo kodeksg, Lietuvos Respublikos darbuotojy
saugos ir sveikatos jstatymg, Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatyma, Lietuvos
Respublikos civilinés saugos jstatymg, Lietuvos Respublikos priesgaisrine saugag
reglamentuojancius teisés aktus, dokumenty rengimo, turto valdymo, naudojimo ir
apskaitos tvarkg reglamentuojancius teisés aktus;

5.3. iSmanyti darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, civilinés saugos,
higienos normy ir Gkinés veiklos organizavimo reikalavimus;

5.4. mokéti planuoti ir organizuoti Gkio dalies darbg, rengti Gkinés veiklos planus,
ataskaitas, tvarkas ir kitus su pareigybei priskirtomis funkcijomis susijusius dokumentus;

5.5. iSmanyti vieSyjy pirkimy planavimo, organizavimo, vykdymo ir sutarciy

administravimo principus pagal Centro vidaus teisés aktus;



5.6. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti
iSvadas bei priimti sprendimus pagal savo kompetencija;

5.7. mokeéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu ir kitomis darbui
reikalingomis informacinémis sistemomis;

5.8. bati pareigingas, atsakingas, gebéti savarankiskai planuoti darbg, sklandziai

bendrauti ir bendradarbiauti.

Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANTIS DARBUOTOJAS VYKDO SIAS FUNKCIJAS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. organizuoja Ukio dalies darbg, paskirsto pavaldiems darbuotojams uzduotis
pagal jy pareigybiy aprasymus, kontroliuoja atliekamy darby kokybe, darbo drausme ir
vidaus tvarkos taisykliy laikymasi;

6.2. sudaro pavaldaus personalo darbo grafikus, teisés akty nustatyta tvarka pildo
darbo laiko apskaitos dokumentus ir kontroliuoja racionaly darbo laiko panaudojimg;

6.3. rengia ukio dalies metinius veiklos planus, ataskaitas ir kitus dokumentus pagal
savo kompetencija;

6.4. teikia sidlymus dél pavaldaus personalo pareigybiy aprasymy rengimo ir (ar)
keitimo;

6.5. organizuoja Centro pastaty, patalpy, teritorijos, inZineriniy sistemy, jrangos,
inventoriaus ir transporto priemoniy priezidrg, eksploatavimg ir smulky remonta;

6.6. organizuoja einamuosius ir kapitalinius remonto darbus, dalyvauja planuojant
leéSy poreikj, rengiant remonto planus, technines uzduotis ir kontroliuoja darby vykdyma;

6.7. uztikrina Centro aprupinimg tkinémis, valymo, dezinfekavimo, remonto ir
kitomis veiklai bGtinomis priemonémis bei medziagomis, organizuoja jy saugojimg ir
iSdavima teisés akty bei Centro vidaus tvarky nustatyta tvarka;

6.8. organizuoja pavaldaus personalo apripinimg darbo priemonémis ir, kai
taikoma, asmeninémis apsaugos priemonémis;

6.9. pagal kompetencijg administruoja Centro ilgalaikj materialyjj turtg, atsargas ir
inventoriy, dalyvauja inventorizacijose, teikia sialymus dél turto nuraSymo ar remonto:

6.9.1. pagal kompetencijg atlieka ilgalaikio materialiojo turto baklés ir atlikty turto
baklés pagerinimo darby jvertinimg, rengia turto vertés nustatymo ir (ar) turto vertés

pokycio pazymas bei teikia pasitlymus Centro direktoriui;



6.9.2. teikia Centro direktoriui pasitalymus dél ilgalaikio materialiojo turto naudingo
tarnavimo laiko nustatymo ir (ar) patikslinimo;

6.9.3. pagal kompetencijg jvertina atlikty remonto darby pobudj, remonto darby
dokumentuose nurodo, ar atlikti darbai priskiriami paprastajam (einamajam) remontui, ar
esminiam ilgalaikio materialiojo turto pagerinimui, ir, jvertines atlikty darby poveikj turto
naudojimui, teikia Centro direktoriui pasitlymus dél ilgalaikio materialiojo turto naudingo
tarnavimo laiko patikslinimo;

6.9.4. pagal kompetencijg rengia, pasiraso arba teikia Centro direktoriui pasirasyti
turto perdavimo—priémimo, ilgalaikio turto perdavimo naudoti veikloje, ilgalaikio turto
naudojimo veikloje nutraukimo, turto ir atsargy nurasymo, turto atidavimo naudoti, tGkinio
inventoriaus nurasymo bei kitus su turto administravimu susijusius dokumentus, iSskyrus
dokumentus, kuriuos pagal teisés aktus ar Centro Apskaitos politikg rengia ar pildo Centro
direktoriaus jsakymu sudaryta komisija;

6.9.5. Centro direktoriaus pavedimu ar jsakymu dalyvauja komisijy, vertinanciy turto
bakle, nustatanciy turto ar liekamyjy medziagy verte ir sprendzianciy kitus su Centro turto
valdymu susijusius klausimus, veikloje;

6.10. kontroliuoja tarnybiniy automobiliy technine btkle, jy naudojimag, priezitra,
saugojimg, remontgq ir techninés apzitros atlikimg nustatytais terminais;

6.11. organizuoja Svaros ir tvarkos palaikymg Centro patalpose ir teritorijoje,
uztikrina, kad baty laikomasi higienos normy reikalavimy;

6.12. pagal kompetencijg ir Centro vidaus teisés akty nustatyta tvarka dalyvauja
vieSyjy pirkimy planavime, rengia pirkimy dokumentus, technines specifikacijas, sutarciy
projektus, vykdo pirkimy iniciatoriaus, organizatoriaus ar kitas jam pavestas funkcijas;

6.13. pagal direktoriaus pavestas funkcijas organizuoja darbuotojy saugos ir
sveikatos, gaisrines ir civilinés saugos reikalavimy jgyvendinimg, darbuotojy instruktavima,
mokymy ir privalomy patikrinimy organizavima, arba koordinuoja Siy funkcijy atlikima, kai
jos priskirtos kitiems atsakingiems asmenims;

6.14. organizuoja darbuotojy privalomy sveikatos patikrinimy, higienos jgadziy ir
pirmosios pagalbos mokymy planavimg bei kontrole teisés akty nustatyta tvarka;

6.15. kontroliuoja gesintuvy, evakuacijos plany, saugos zenkly ir kity privalomy
saugos priemoniy bukle bei atitiktj nustatytiems reikalavimams;

6.16. uztikrina, kad vandens, Silumos, elektros ir kity komunaliniy paslaugy
apskaitos duomenys buty laiku nuskaitomi ir pateikiami tiekéjams ar atsakingoms

institucijoms pagal sudarytas sutartis;



6.17. nedelsdamas informuoja Centro direktoriy apie nelaimingus atsitikimus,
avarijas, gedimus, pazeidimus, turto sugadinimg ar kitas aplinkybes, galinCias turéti jtakos
Centro veiklai;

6.18. vykdo Centro direktoriaus teisétus pavedimus, susijusius su pareigybés
funkcijomis ir Centro veiklos uztikrinimu;

6.19. direktoriaus atostogy, laikino nedarbingumo, komandiruotés ar kitais
nebuvimo atvejais jj pavaduoja tik tuo atveju, jeigu toks pavedimas yra nustatytas atskiru

direktoriaus ar steigejo teisés aktu.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

7. Siame pareigybés aprasyme ir kituose teisés aktuose nustatyty funkcijy
netinkamg vykdymag ar nevykdyma.

8. Centro turto, inventoriaus, medziagy ir dokumenty netinkamg naudojima,
apskaitg, saugojimg ar priezilrg pagal savo kompetencijg.

9. Darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, civilinés saugos, higienos ir
vieSuyjy pirkimy reikalavimy nesilaikymg ar netinkama jgyvendinimg pagal jam pavestas
funkcijas.

10. Neteisingy duomeny pateikimg, konfidencialios informacijos apsaugos
pazeidimus, darbo drausmés pazeidimus.

11. Padarytg Zalg ar kitus pazZeidimus Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta

tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipaZzinau, jsipareigoju vykdyti:

(vardas, pavarde, parasas) (data)



