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VIESOSIOS ISTAIGOS BIRZU RAJONO SOCIALINIY PASLAUGU CENTRO
UKVEDZIO PAREIGYBES APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Ukvedzio (toliau — darbuotojo) pareigybés tikslas — uztikrinti VieSosios jstaigos Birzy
rajono socialiniy paslaugy centro (toliau — Centras) tikinj apriipinima, riipintis tikinio inventoriaus
saugumu ir atnaujinimu, Centrui priklausanciy pastaty, patalpy ir teritorijy priezitra, bei organizuoti
vieSuosius pirkimus.

2. Darbuotojas privalo:

2.1. turéti ne zemesn] kaip aukstesnjjj iSsilavinimg, ne maziau kaip vieneriy mety darbo
patirties transporto ar tikio aptarnavimo srityje, mokéti vesti darbo laiko Ziniara$¢ius ir materialinés
apskaitos dokumentus;

2.2. ikvedys turi ne véliau kaip per puse mety igyti darbuotojy darby saugos ir sveikatos
specialisto, civilinés saugos, prieSgaisrinés saugos ir atsakingo uz Silumos tkj pazyméjimus;

2.3. turéti B kategorijos vairuotojo pazyméjima;

2.4. zinoti LR jstatymus, kitus teisés ir vietos savivaldos aktus, vieSyjy pirkimy jstatyma;

2.5. zinoti dokumenty valdymo tvarkos reikalavimus, dokumenty rengimo, dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles;

2.6. moketi dirbti kompiuterio programomis MS Word, MS Excel, MS PowerPoint, Internet
Explorer;

2.7. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti i§vadas;

2.8. sugebeti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darba;

2.9. gebéti dirbti komandoje priimant sprendimus ir pasidalinant atsakomybe;

2.10. laikytis VieSosios jstaigos Birzy rajono socialiniy paslaugy centro darbo tvarkos
taisykliy;

2.11. laikytis konfidencialumo, informacijg apie Centro veiklg teikiant tik jstatymy numatytais
atvejais;

2.12. tikvedziui pavaldis vairuotojai, pirtininkas, valytojas-kiemsargis.

II. DARBUOTOJO PAREIGOS IR FUNKCIJOS

3. Vykdyti Centro pastaty ir patalpy prieziiirg pagal saugos darbe, prieSgaisrinés saugos ir
higienos reikalavimus.

4. Dalyvauti sudarant Centro nekilnojamo turto eilinio (einamojo) ir kapitalinio remonto
planus ir sgmatas.

5. Organizuoti patalpy remonta, kontroliuoti jo eiga.

6. Organizuoti darbuotojy apklausg apie reikalingas darbui priemones ir medZiagas.

7. Organizuoti Centro apriipinimg materialinémis  ir nematerialinémis vertybémis,
reikalingomis Centro veiklai, bei organizuoti jy apsauga, savalaikj remonta.

8. Organizuoti Svaros ir tvarkos palaikyma Centro patalpose ir teritorijoje.

9. Organizuoti Centro materialiniy vertybiy efektyvy, racionaly panaudojima ir tinkamg
eksploatacija.

10. Kontroliuoti, kad gaunamos prekés — materialinés vertybés atitikty technines salygas ir
standartus.

11. Dalyvauti Centro materialiniy vertybiy inventorizacijose, patikrinimuose.
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12. Tikrinti, kad materialiniy vertybiy  likuCiai atitikty nurodytiems buhalterijos
dokumentuose.

13. Organizuoti Centro patalpy apsaugg ir turéti visus atsarginius raktus nuo jy.

14. Nurasyti apskaitos prietaisy rodmenis ir pateikti paslaugas teikianCioms jstaigoms bei
Centro vyriausiam buhalteriui.

15. Ripintis komunaliniy atlieky savalaikiu ir tinkamu tvarkymu ir Salinimu.

16. Organizuoti vieSuosius pirkimus, vadovaujantis LR vieSyjy pirkimy jstatymu ir vieSyjy
pirkimy taisyklémis.

17. Uztikrinti prieSgaisrinés saugos ir darbo saugos taisykliy laikymasi, instruktuoti
darbuotojus, registruoti instruktavimo Zurnaluose.

18. Rupintis pastato, inventoriaus, apSvietimo, apSildymo, ventiliacijos, vandentiekio,
kanalizacijos ir kity inZinieriniy sistemy tvarkingumu bei tinkamu ir saugiu jrenginiy eksploatavimu,
organizuoti remonto darbus.

19. Rengti pavaldziy darbuotojy darbo grafikus ir darbo apskaitos ziniarascius.

20. Sudaryti prekiy iSdavimo ziniarascius ir teikti Centro vyriausiam buhalteriui.

21. Pildyti statiniy techninj pasg ir statinio techninés priezitiros zurnalg.

22. Organizuoti Centro gerbuivio jrengimg, apzeldinimo, reklamos, §ventinio apipavidalinimo
darbus bei véliavos iskélima nustatyty Svenciy dienomis.

23. Organizuoti Centro vieSuosius pirkimus, iSskyrus skelbti ir organizuoti vieSuosius
pirkimus biisto ir aplinkos pritaikymo nejgaliajam jrangai ir darbams.

24. Teikti pirkimy planus ir ataskaitas Centrinei vieSyjy pirkimy informacinei sistemai.

25. Stebéti automobiliy techninj stovj, laiku atlikti technines apziiiras, apdrausti transporto
priemones.

III. DARBUOTOJO TEISE IR ATSAKOMYBE

26. Darbuotojas turi teise:

26.1. kelti savo profesing kompetencijg bei tobulinti savo jgudzius;

26.2. naudotis teisémis, kurias nustato LR darbo santykiy ir socialinés apsaugos jstatymai,
Vyriausybés nutarimai ir kiti norminiai aktai.

27. Darbuotojas atsako uz :

27.1. jam pavesty funkcijy vykdyma LR darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka;

27.2. dokumenty registravimg atitinkamame dokumenty registre, uz jame esanciy jrasy
teisinguma.

28. Darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Centro direktoriui.

SusipaZzinau:

(parasas)

(vardas, pavarde)

(data)



