SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1.tureti ne Zemesnj kaip aukStesnjjj  iSsilavinimg ar specialy vidurinj iSsilavinima, jgytus iki
1995 mety;

3.2.biti susipaZings ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, vietos savivaldos
istatymu, Svencioniy rajono savivaldybés tarybos sprendimais, rajono savivaldybés mero
potvarkiais, rajono savivaldybés administracijos direktoriaus ir senifino jsakymais, Svenéioniy
rajono savivaldybés administracijos darbo tvarkos taisyklémis, Svencionéliy senifinijos nuostatais;
3.3.iSmanyti  Lietuvos Respublikos teis¢s aktus, reglamentuojancius vieSuosius pirkimus, turto
apskaita, transporto naudojimg ir eksploatavima, kelionés lapy pildyma, keliy eismo taisykles;

3.4. turéti B kategorijos transporto priemonés vairuotojo pazyméjima ir ne mazesnj kaip 3 mety
vairavimo staza;

3.5.mokéti analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti i§vadas;

3.6.gebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla;

3.6.mokeéti valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija;

3.7. .mokéti dirbti MS Word, MS Excel, MS Outlook programomis.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas;

4.1. konsultuoja seniiinijos gyventojus jvairiais tkiniais klausimais, analizuoja ir nagrin¢ja jam
pavestus klausimus;

4.2. organizuoja ir kontroliuoja seniiinijos teritorijos, pastaty ir patalpy prieZitirg pagal higienos normy
reikalavimus;

4.3. organizuoja seniiinijoje dirbanciy pagal vieSyjy darby programas darbininky darbg, vykdo darby
paskirstyma, kontroliuoja jy vykdyma, kokybe, nurodo kaip atlikti darbus;

4.4. atlieka senitinijos metin¢ inventorizacija;

4.5. renka informacijg ir teikia senitinui duomenis dél bendro naudojimo teritorijy, gatviy, Saligatviy
valymo ir prieziiiros darbus, apie atliktus darbus informuoja seniting;

4.6. prizitri kaip tvarkoma individualiy namy, jmoniy ir jstaigy aplinka;

4.7. kontroliuoja dyzeliniy degaly panaudojimg, veda pirmin¢ degaly apskaitg ir atsiskaito uz
sunaudotg kura Svenéioniy rajono savivaldybés administracijos Buhalterinés apskaitos skyriui;

4.8 supazindina darbuotojus, dirbancius pagal vieSyjy darby programg su jvadine darbuotojy saugos ir
sveikatos instrukcija bei veda darby saugos ir sveikatos registracijos Zurnalg;.

4.9. atlieka kitus senitino pavestus darbus, susijusius su seniiinijos veikla;

4.10. veda techninés prieZitiros Zurnalg ir statinio techninj pasa;

nuolatinés nenaudojamy (apleisty) privaciy Zemeés sklypy komisijos darbe;

4.12. atsako uZ senitinijos teritorijos zZeldinius, organizuoja jy prieziiiros darbu;

4.13. atsako uZ senitinijos teritorijoje esancias kapines, kontroliuoja jy priezitra;

4.14. atsako uZ senitinijos teritorijos gatviy apSvietimg, vykdo jy kontrolg;

4.15. atsako uZ senitinijos pastaty elektros ir vandens skaitikliy parodymy pateikima;

4.16. atsako uZ senitinijos pastato gerbiivio tvarkyma;

4.17. teikia siilymus del vieSyjy darby programos, reikalingy pirkti prekiy, paslaugy ir darby
poreikio, pagrindiniy rodikliy seniiinijos iSlaidos programos formavimui;

4.18. priziuri ir valdo lengvajj tarnybinj automobilj, pildo automobilio ir traktoriaus kelionés lapus,
veda jy apskaita, pildo transporto techning dokumentacija;

4.19. priziiiri krimapjoves, Zoliapjoves ir kita technika, organizuoja jy aptarnavima;

4.20. rengia kuro, biokuro, medziagy, inventoriaus nuraSymo aktus;

4.21.nuolat tikrina varding ir senitinijos elektroninio paSto déZute (vardas.pavardé @svencionys.It) ir
(svencioneliu.sen @svencionys.lt);

4.22. darbo funkcijoms atlikti turi prieigg prie Siy informaciniy sistemy:




4.22.1. dokumenty valdymo sistema (vartotojo teis€s);

4.23. pavaduoja kitg specialistg (atostogy, nedarbingumo, komandiruoc€iy ir kt. metu);

4.24. vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio seniiino pavedimus;

4.25. atlieka kitas jstatymais bei kitais teisés aktais, Sven¢ioniy rajono savivaldybés tarybos ar jos
jgalioty asmeny sprendimais nustatytas funkcijas senitinijos veikloje.



