UKIO PADALINIO VYRESNIOJO SPECIALISTO UKIO REIKALAMS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDRIEJI NUOSTATAI

1. Vyresnysis specialistas ikio reikalams organizuoja ir koordinuoja kasdienj tikio dalies
darby vykdyma, uztikrina sklandy tkio, aptarnavimo ir techninés prieziiiros procesy
igyvendinimg bei priziiiri pavesty darby kokybe.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — uztikrinti efektyvy kasdienj tkio darby organizavima,
kontroliuoti darby vykdyma, racionaly materialiniy, techniniy ir darbo iStekliy
naudojima, vykdyti apskaitg bei uztikrinti pavesty uzduociy jgyvendinima.

4. Pareigybés darbo sritis — socialinés globos namy ikio, aptarnavimo, teritorijos
prieziuros, eksploatacijos ir techninés priezitros darby vykdymo koordinavimas,
kontrolé ir prieZiira.

5. Vyresnysis specialistas ikio reikalams savo veikloje vadovaujasi Lietuvos
Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais socialinés globos jstaigy veikla,
darbuotojy saugg ir sveikata, prieSgaisring saugg, aplinkos apsauga, turto valdyma,
dokumenty rengimg, vidaus tvarkos taisyklémis, direktoriaus jsakymais ir Siuo
pareigybés apraSymu.

6. Vyresnysis specialistas tikio reikalams tiesiogiai pavaldus direktoriaus pavaduotojui
iikio reikalams, vykdo jo bei direktoriaus teisétus pavedimus ir nurodymus.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

7. Darbuotojas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

7.1. turéti ne zemesnj kaip vidurinj iSsilavinimg ir (ar) profesing kvalifikacijg tkio,
techninés priezitiros, eksploatacijos ar aptarnavimo srityje;

7.2. turéti ne mazesne kaip 3 mety darbo patirt] iikio, eksploatacijos, techninés prieziiiros
ar panasioje srityje;

7.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius darbuotojy saugg ir
sveikata, prieSgaisring sauga, civiling sauga, aplinkos apsaugg, materialiniy vertybiy
apskaitg ir turto prieziiira;

7.4. moketi dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu bei kitomis darbui
reikalingomis informacinémis sistemomis;

7.5. moketi rengti dokumentus, pildyti apskaitos dokumentacija, rinkti, sisteminti ir
analizuoti informacija;

7.6. gebéti savarankiSkai organizuoti kasdienius darbus, kontroliuoti jy vykdyma,
nustatyti prioritetus ir operatyviai spresti iSkilusias problemas;

7.7. gebeti bendrauti ir bendradarbiauti su darbuotojais, paslaugy teikéjais, tiekéjais ir
kity padaliniy darbuotojais;

7.8. biiti atsakingam, pareigingam, iniciatyviam, laikytis profesinés etikos normy ir
gebéti dirbti komandoje.



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCILJOS

8. Vyresnysis specialistas tikio reikalams vykdo Sias funkcijas:

8.1. Organizuoja ir koordinuoja kasdienj tkio ir aptarnavimo darbuotojy darby
vykdymg pagal direktoriaus pavaduotojo iikio reikalams suformuotas uzduotis ir
nustatytus prioritetus.

8.2. Vykdo darbuotojams pavesty uzduociy jgyvendinimo kontrole, stebi darby eiga,
tikrina atlickamy darby kokybg bei informuoja direktoriaus pavaduotoja apie
nustatytus trukumus, problemas ar galimas rizikas.

8.2.1. organizuoja ir kontroliuoja darbuotojy atliekamy darby apskaitos lenteliy,
zurnaly ir kity kontrolés dokumenty pildyma, tikrina jy teisingumg bei analizuoja
darbo rezultatus;

8.3. Uztikrina, kad visi pavesti darbai buty atlickami kokybiSkai ir nustatytais
terminais.

8.4. Kontroliuoja racionaly materialiniy, techniniy ir darbo iStekliy naudojima.

8.5. Rengia ukio dalies darbuotojy darbo grafiky projektus, koordinuoja darbo laiko
organizavimg, darbuotojy pavadavima, teikia juos tvirtinti direktoriaus pavaduotojui
iikio reikalams, pildo darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius bei teikia informacijg apie
darbo organizavimo poreikius.

8.5.1. rengia darbuotojy uzimtumo, darby paskirstymo ir kontrolés lenteles bei
uztikrina jy aktualuma;

8.6. Koordinuoja smulkiy remonto, teritorijos prieziiiros, patalpy priezitros ir
techningés priezitiros darby vykdyma bei priziiiri jy eiga.

8.6.1. registruoja darbuotojy pateiktus gedimus, darby poreikius ir kontroliuoja jy
1vykdymo terminus.

8.7. Kontroliuoja inventoriaus, darbo priemoniy, jrankiy, jrangos ir kity materialiniy
vertybiy bukle, naudojimg ir saugojima.

8.8. Pagal suteiktus jgaliojimus vykdo smulkiy materialiniy vertybiy, tikiniy, techniniy ir
eksploataciniy priemoniy jsigijima, pristatyma, priémima, apskaitg, sandéliavima,
i8davimg ir nuraSymo dokumenty rengimg.

8.9. Vykdo materialiniy vertybiy apskaitos kontrole, tikrina likucius, dalyvauja
inventorizacijose.

8.10. Organizuoja ir vykdo vandens bei nuoteky tyrimus, vykdo vandens ir elektros
energijos apskaitg bei duomeny pateikima.

vt

8.12. Kontroliuoja darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos bei darbo
drausmes reikalavimy laikymasi darbo vietose ir informuoja direktoriaus pavaduotoja
apie pazeidimus.



8.13. Tvarko pavestus dokumentus, pildo apskaitos dokumentacija, rengia pazymas ir
ataskaitas.

8.13.1. kaupia informacijg apie atliktus darbus, gedimus, sunaudotas medziagas ir teikia
suvestines direktoriaus pavaduotojui iikio reikalams;

8.14. Bendradarbiauja su darbuotojais, tickéjais, paslaugy teikéjais ir institucijomis.

8.15. Teikia sitilymus dél darbo organizavimo, iStekliy naudojimo ir veiklos gerinimo.
8.16. Vykdo direktoriaus pavaduotojo iikio reikalams ir direktoriaus pavedimus.

8.17. Direktoriaus jsakymu pavaduoja direktoriaus pavaduotojg iikio reikalams tik
kasdienio darby koordinavimo apimtyje, neperimdamas strateginiy ir valdymo
funkcijy.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Vyresnysis specialistas iikio reikalams atsako uz:
9.1. Siame pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy tinkama, kokybiska ir savalaikj vykdyma;
9.2. pavesty darby kontrole, kokybe ir tinkama organizavima;
9.2.1. uz darbuotojy darby kontrolés sistemos tinkamg vykdymg ir kontrolés dokumenty
administravima;
9.3. racionaly materialiniy, techniniy ir darbo iStekliy naudojima;
9.4. materialiniy vertybiy apskaitos teisingumg, jy saugojimg, naudojimg ir nuraSymo
dokumentacijos tinkamg tvarkyma;
9.5. pateikiamy duomeny, apskaitos dokumenty ir ataskaity tiksluma bei savalaikj pateikima;
9.6. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos bei darbo drausmés reikalavimy
laikymosi kontrole;
9.7. konfidencialios informacijos saugojimg ir tinkamg naudojima;
9.8. teiseéty direktoriaus bei direktoriaus pavaduotojo tkio reikalams nurodymy vykdyma;
9.9. 7ala, padaryta dél savo kaltés, netinkamai vykdomy pareigy ar aplaidumo;
9.10. uz pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma atsako Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.

SusipaZinau:
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