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ANYKSCIU RAJONO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
UKIO REIKALU SPECIALISTAS PAREIGYBES APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Anyksciy rajono socialiniy paslaugiy centro (toliau — Centro) tkio reikaly specialistas yra
darbuotojas dirbantis pagal darbo sutart;.

2. Pareigybiy lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti ir koordinuoti Centro iikinj apriipinima, riipinimasis tkinio
inventoriaus, prietaisy, jrangos, katilinés ekonomisku naudojimu, priezitira saugumu ir atnaujinimu,
Centrui priklausanéiy pastaty, patalpy ir teritorijy prieziira, bei Centro vieSyjy pirkimy
organizavimas.

4. Ukio reikaly specialistas pavaldus Centro direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis tikio reikly specialisto pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
5.1. turéti ne Zemesn] kaip aukStesnjji ar specialyji vidurinj jgyta iki 1955 mety i$silavinima;

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

5.3. gerai zinoti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos Konstitucijg, Lietuvos Respublikos
vyriausybeés jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, darby saugos ir gaisrinés
saugos istatymus, VieSyjy Pirkimy jstatyma;

5.4. iSmanyti tkines veiklos planavimo metodika, gebéti organizuoti darba, rengiant dikinés veiklos
planus, tvarkas ir programas;

5.5. iSmanyti vieSyjy pirkimy planavima, organizavimg ir vykdymo procediras;

5.6. mokéti tkinés veiklos srityje valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacijg, daryti
1Svadas ir priimti sprendimus;

5.7. mokeéti naudotis Siuolaikinémis technologijomis ir rySio priemonémis (MS Office
programomis, interneto narSyklémis, elektroninio pasto programa ir pan.).

111 SKYRIUS
PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Ukio reikly specialistas pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
6.1. Instruktuoti ir kontroliuoti, kaip Centro darbuotojai laikosi saugos darbe, gaisrinés saugos,
elektrosaugos reikalavimy;



6.2. Instruktuoti nauji priimamus darbuotojus, duodant pasirasyti zurnaluose, rengti periodinius
instruktavimus, pildyti medicininése knygelése jrasus apie kenksmingus faktorius, kontroliuoti
pakartotiniy medicininiy privalomy patikrinimy terminus;

6.3. Rengti, atnaujinti dokumenty projektus susijusius su saugos darbe, gaisrinés saugos klausimais,
teikti Centro direktoriui juos tvirtinti;

6.4. Pakitus darbo procesui, informuoti darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir Kitus rizikos
veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai;

6.5. Organizuoti ir vykdyti Centro pastaty ir statiniy, vidaus jrangos, gerbtivio apsaugos ir kitus
rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai;

6.6. Rupintis apSvietimo, apSildymo, ventiliacijos, vandentiekio, kanalizacijos ir kity sistemy
tvarkingumu bei kontroliuosi jy techninj stovi, organizuoti remonto darbus;

6.7. Dalyvauti sudarant Centro nekilnojamo turto eilinio (einamojo) ir kapitalinio remonto planus ir
sgamatas;

6.8. Organizuoti patalpy remonta, kontroliuoti jo eiga;

6.9. Organizuoti darbuotojy apklausg apie reikalingas darbui priemones ir medziagas. Apripinti
Centro darbuotojus asmeninés apsaugos priemonémis ir darbo priemonémis. Sudaryti
prekiy/priemoniy iSdavimo ziniaraséius ir teikti Centro vyriausiam finansininkui;

6.10. Uztikrinti Centro apripinimg materialinémis ir nematerialinémis vertybémis, reikalingomis
Centro veiklai bei organizuoti jy apsauga, savalaikj remonta;

6.11. Uztikrinti reikalingy medziagy paieska, nupirkima, derinant ir informuojant atsakingus asmenis
dél jy kainy, kiekiy ir pan. darbuotojas atsakingas uz pirkimo — pardavimo sutar¢iy sudarymg ir
igyvendinima;

6.12. Kontroliuoti $varos ir tvarkos palaikymg Centro ir struktdriniy padaliniy patalpose ir
teritorijoje;

6.13. Organizuoti Centro materialiniy vertybiy efektyvy, racionaly panaudojimg ir tinkamg
eksploatacija, uztikrinti jy saugojimg ir naudojima tik darbinei veiklai, i§vengiant jy trikumo;

6.14. Vesti medziagy, gaminiy ir jrankiy apskaita. Kontroliuoti, kad gaunamos prekés — materialinés
vertybés atitikty technines salygas ir standartus;

6.15. Tikrinti, kad materialiniy vertybiy likuciai atitikty nurodytiems buhalterijos dokumentuose.
6.16. Dalyvauti Centro materialiniy vertybiy inventorizacijose, patikrinimuose, revizijose. Rengti
nuraS§ymo dokumenty projektus ir teikti Centro buhalterijai;

6.17. Uztikrinti Centro patalpy apsaugg ir turéti visus atsarginius raktus nuo jy;

6.18. Organizuoti Centro gerblivio jrengima, apZeldinimo, reklamos, $ventinio apipavidalinimo
darbus, bei véliavos iSkélimg nustatyty Svenciy dienomis;

6.19. Nurasyti apskaitos prietaisy rodmenis ir pateikti paslaugas teikiancios jstaigoms, bei Centro
vyriausiam finansininkui einamojo ménesio 25- 30 dienomis;

6.20. Organizuoti Centro darbuotojy evakuacija i§ patalpy, susidarius avarijos grésmei, stichinés
nelaimés, gaisro atveju;

6.21. Uztikrinti Centro automobiliy savalaikj kelionés lapy iSdavima, patikra ir pateikimag Centro
finansininkui;

6.22. Organizuoti Tarnybiniy automobiliy priezitira, taisymg, draudimg ir privalomgjg techning
apzilrg teisés akty nustatyta tvarka;

6.23. Kontroliuoti ir koordinuoti vairuotojy, Centro darbuotojy, vairuojanéiy tarnybinius
automobilius, jy naudojimo efektyvuma, kuro panaudojima, automobilio prieziiirg ir kt.;

6.24. teikti pasitilymus ir pastabas darbuotojams naudojantiems tarnybinius automobilius;



6.25. Fiksavus netinkamg Tarnybinio automobilio naudojima, priezitirg, duomeny klastojimg ar kt.
informuoti Centro direktoriy;

6.26. Aprupinti Centrui priklausancias patalpas gaisro gesinimo priemonémis ir kontroliuoti
priesgaisring buklg. Organizuoti ir vykdyti gaisro gerinimo priemoniy patikra;

6.27. Pildyti statiniy techninj pasg ir statinio techninés priezitiros Zurnala;

6.28. Rengti su Centro tkine veikla, darby sauga, gaisrine sauga, tarnybiniy automobiliy naudojimu,
darbo priemoniy pirkimu, iSdavimu, paskirstymu ir t.t. dokumenty, jsakymuy, tvarkos aprasy projektus
ir teikti Centro direktoriui tvirtinimui;

6.29. Organizuoti Centro vieSuosius pirkimus, rengti ir tvarkyti reikiamus dokumentus;

6.30. Rengti vieSyjy pirkimy kasmetinius planus ir ataskaitas, derinti su Centro direktoriumi ir talpinti
Centinés viesyjy pirkimy informacingés sistemoje;

6.31. Centro administracijai teikti pasitilymus deél racionalesnio léSy, materialiniy vertybiy ir
medziagy panaudojimo, d¢l darbo viety higieniniy normy gerinimo.

Su pareigybés nuostatais susipaZinau ir vykdysiu:

(vardas, pavardé) (paraSas) (data)



