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BIUDZETINES ISTAIGOS SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
, KLAIPEDOS LAKSTUTE*

VYRESNIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS NR. 61

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1.  Vyresnysis specialistas biudzetingje jstaigoje  Socialiniy paslaugy centre
,Klaipédos lakstuté* (toliau — Centras), pareigybés grupé¢ yra pardavimo ir pirkimo agentai ir
brokeriai, kodas — 332.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Vyresnysis specialistas yra pavaldus direktoriaus pavaduotojui bendriesiems reikalams.

4.  Vyresniojo specialisto pareigybés paskirtis — uztikrinti tinkamg Centro techninio tkio
funkcionavima, Ukio skyriaus darbuotojy darbo organizavima, technologiniy sistemy veikima, darby
saugos, aplinkosaugos, civilinés saugos reikalavimy vykdyma, Centro apriipinima reikalingomis
priemonémis.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj, kaip aukstaj] universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstaj; koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

5.2. moketi dirbti MS Word, MS Excel, MS Outlook Express, Internet Explorer
programomis;

5.3.  zinoti dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus ir gebéti juos taikyti praktikoje;

5.4. gerai mokeéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti teisés aktais nustatyty
valstybinés kalbos mokejimo kategorijy reikalavimus (tre€ioji valstybinés kalbos mokéjimo
kategorija);

5.5. gebéti vykdyti vyresniojo specialisto pareigybés aprasyme nustatytas funkcijas.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
6.1. organizuoja Centro tkio skyriaus darbuotojy darba;
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6.2. rengia Centro iikio skyriaus darbuotojy darbo, atostogy grafikus, pildo darbo laiko
apskaitos ziniarascius;

6.3. informuoja ukio skyriaus darbuotojus apie administracijos jsakymus, nutarimus,
potvarkius ar kitus dokumentus bei nurodymus;

6.4. organizuoja Centro turto priezitira, prekiy, jrangos paskirstyma;

6.5. dirba su dokumenty, duomeny valdymo sistemomis, jstaigoje naudojamomis
programomis, pagal atlieckamas funkcijas;
6.6. organizuoja vidaus patalpy ir aplinkos tvarkymo tikio darbus, einamojo remonto planus

ir samatas;

6.7. priziiri ir vertina atlickamus remonto, taisymo, tvarkymo darbus, dalyvauja priimant
darby rezultata;

6.8. esant poreikiui reaguoja j apsaugos signalizacijos suveikimus, palaiko ry$j su saugos
paslaugas teikianciais asmenimis;

6.9. wuztikrina techniskai tvarkinga, saugia energijos sistemy (elektros, Silumos, ir kt.),
védinimo, vandentiekio, pastaty, transporto priemoniy, patalpy, telefono ryS$io, interneto rysio,
kompiuteriy sistemy, apsauginés ir prieSgaisrinés signalizacijos ir jy priemoniy, jrengimy ir
mechanizmy ir kity @ikio objekty technine priezitira, jy remontg laiku;

6.10. uztikrina nenutrikkstamg ir kokybiska iikio objekty veikima, tikslig ir laiku elektros
energijos, dujy, vandens apskaita (vadovo nurodymu specialiame zurnale fiksuoja ir kontroliuoja
elektros skaitikliy, vandens, Silumos ar kity apskaitos prietaisy parodymus) ir atskaitomybe su
elektros dujy, vandens ar kitais tiekéjais (laiku ir teisingai pateikia atsakingiems asmenims duomenis
apie suvartotg elektros energija, dujas, vanden; ar kitus parametrus);

6.11. atstovauja Centrg elektros tinkly, dujy, vandens ar kitose su tikio objekty prieziiira, iikio
darbais ar prekémis susijusiose jmonése;

6.12. pries Centro darbuotojui nutraukiant darbo sutartj, sutikrina ar grazintos visos su
transportu ir Gikio priezilira susijusios materialinés vertybés (automobilis, kuro, automobiliy plovimo
kortelés, kita jranga);
transporto priemoniy eksploatacija susijusius dokumentus;

6.14. atsako uZz tarnybiniy automobiliy priezilira, naudojima, laikyma, saugojima, remontg ir
kontrolés sistemos funkcijy veikima, sistemos parodymy kontrole, techninés apzitiros atlikimg laiku;

6.15. atsako uz Centro technologiniy sistemy, prietaisy, priemoniy tikrinimg laiku, remonto
organizavima;

6.16. rengia automobiliy, priémimo-perdavimo aktus, juos registruoja;

6.17. teikia komunaliniy paslaugy tiekéjams apskaitos prietaisy duomeny parodymus;

6.18. organizuoja darbuotojy apriipinimg materialinémis vertybémis, darbo priemonémis,
asmeninémis apsaugos priemonémis;

6.19. rengia su turto valdymu, naudojimu ir priezilira susijusius dokumentus, pasiraSo
paslaugy, darby perdavimo-priémimo aktus;

6.20. vairuoja jstaigos automobilius ar kitas transporto priemones, prireikus atlieka vairuotojo
funkcijas;

6.21. atlieka apklausas, nuperka, priima, paskirsto materialines vertybes, o esant poreikiui ir
organizuoja Siuos darbus;

6.22. vertina ir planuoja investicijy j turtg poreikj;
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6.23. ieSko biidy kaip tobulinti, rekonstruoti, modernizuoti, techninj iikj, pritaikyti jame
naujas technologijas;

6.24. Centro direktoriui, tiesioginiam vadovui teikia pasiiilymus, rekomendacijas dél Centro
tikio dalies tinkamo funkcionavimo, modernizavimo, sklandaus technologiniy procesy veikimo;

6.25. skaiciuoja centro vykdomy prekiy, paslaugy, darby vieSyjy pirkimy vertes, vykdo
sudaryty sutarCiy, tiekéjy jsipareigojimy kontrole;

6.26. dalyvauja rengiant konkurso sglygas ir technines specifikacijas prekiy, paslaugy ir
darby viesiesiems pirkimams;

6.27. dalyvauja tiriant nelaimingy atsitikimy, avarijy, profesiniy susirgimy, incidenty
priezastis;

6.28. dalyvauja vykdant medziagy nuraSyma, pavedus, pagal nustatytg tvarka laiku rengia,
pildo nuraSymo dokumentus;

6.29. dalyvauja rengiant tikio dalies sudaromas sutartis, koordinuoja jy vykdyma;

6.30. dalyvauja sudaryty komisijy ar darbo grupiy veikloje;

6.31. teikia informacija pagal paklausimg savo kompetencijos klausimais;

6.32. vykdo kitus Centro direktoriaus nurodymus, susijusius su tikio dalies organizavimu;

6.33. be Siame aprasyme iSvardinty funkcijy, vykdo kitus tiesioginio vadovo pavedimus,
nurodymus ir uzduotis, kurios formuluojamos uZtikrinant Centro ir Skyriaus vykdomas funkcijas,
taip pat kitus aukSciau neiSvardintus darbus, taciau susijusius su pagrindiniu pareigy tikslu bei
auksc¢iau paminétomis darbo uzduotimis;

6.34. be Siame pareigybés aprasyme tiesiogiai iSvardyty pareigy, darbuotojas privalo laiku ir
tinkamai vykdyti kitas Centro vidaus teisés aktuose, darbo teisés normose nustatytas bendrasias
pareigas.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

7.1. teisés akty, reguliuojanciy darbo santykius taikyma bei vykdyma atliekant savo darbines
funkcijas;

7.2. $io apraSymo nuostaty savalaikj ir kokybiska vykdyma;

7.3. materialiai atsako uz patikétg jstaigos turta;

7.4. konfidencialios informacijos i§saugojimg ir neplatinima;

7.5. asmens duomeny apsauga;

7.6. uznetinkamg savo pareigy vykdyma darbuotojas atsako teisés akty nustatyta tvarka.




