SPECIAL US REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINAN CIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atiikibs specialius reikalavimus:

1. turtti ne Zemesnkaip aukStesyy iSsilavinimg ar speciajjj vidurinj iSsilavinimg, jgyta
iki 1995 mety;

2. iSmanyti teigs aktus, reglamentuojéins vieSuosius pirkimus, turto apskaitransporto
naudojiny ir eksploatavim;

3. turtti B kategorijos transporto priemésvairuotojo pazywjima;

4. moléti analizuoti ir apibendrinti informagij rengti iSvadas;

5. geleti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo vegikl

6. moléti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, dokient; valdymo sistemomis;

SIAS PAREIGAS EINAN CIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias fjaskc

1. organizuoja ir uZztikrina tinkam savivaldyles administracijos patalp transporto
priemonij, elektros, Silumos, vandentiekio irédinimo wkio, prieSgaisrias ir apsaugiés
signalizacijos, rySio priemow inzineriniy jrengimy bei kity materialiny vertybiy naudojing,
prieziirg ir remong,;

2. nustato savivaldys administracijos materialaus turto poieiktlieka jo panaudojimo ir
prieziiros analig, teikia pagilymus &l materialiny vertybiy nusicvéjimo ir tinkamumo toliau
naudoti;

3. nuolat stebi patalpirengimy technirg bikle, dalyvauja vykdant periodines, sezonines bei
neeilines apiiras;

4. rengia ir teikia ataskaitas apie pastato eksploataw prieziira;

5. dalyvauja rengiant savivaldyb administracijos veiklogsaud; sgmatos projektus;

6. sudaro savivaldys administracijos balanse eganpatalpy, energetiniaikio, transporto
ir kity priemoni; eksploatacijos ir remonto metines iSlaglmatas;

7.organizuoja ir kontroliuoja vairuotgj santechniko, elektriko, vigl; darhy darbininky
bei pastaf tvarkartiy valytojy darks;

8. organizuoja savivaldyds administracijograngos, inventoriaus, bajanontavimo darbus;

9. uztikrina patalp ir inventoriaus savalajkemont;

10. atlieka pats arba organizuoja sugedusio inventsiilaprietaig remoni;

11.uztikrina prieSgaisrigs saugos taisyl]i reikalavimy laikymasi, gaisro gesinimo
priemoniy nustatytose vietose buvinvengia veiksm, galirtiy sukelti gaiss;

12.laiku informuoja darbdgvapie nelaimingus atsitikimus, aidgkius keliuose ir kitus
pazeidimus, gaisrus bei uzsidegimus, turto sugamisj vagystes;

13. nustatyta tvarka uZztikrina valstykm \eliavos iSklima arba patsgjiskelia;

14. sutartyse su tigkais nustatytais terminais fiksuoja elektros, varsgjeilumos skaitikij
parodymus, pateikia juos atitinkamoms zinyboms, autas sskaitas perduoda Buhalteim
apskaitos skyriui;

15.tvarko specialios apskaitos blapkmedziag, inventoriaus ir kif materialing vertybiy
apskait;

16.dalyvauja specialios atskaitomyg blanky, materialing vertybiy patikrinimy
komisijose, taip pat atliekant savivaldgbadministracijos turto megnr neeilines inventorizacijas;

17.uztikrina tinkama materialinyy vertyby sandliavimag ir jy apsaug, savivaldyls
administracijos patalpapsaug arba patalp perdavim saugoti apsaugos tarnybai;



18.apipina savivaldybs administracijos persomakanceliarigmis ir kitomis funkcij
vykdymui bitinomis priemoimis, darbgrankiais,jranga ir valymo priemamis, uzprenumeruoja
savivaldyles administracijos direktoriaus nurogypaud;

19.teikia paraiSkas @ prekiy, paslaug ir darby viedjy pirkimy organizavimo beli
savivaldyleés administracijos direktoriui pavedus, juos organja;

20.organizuoja ir kontroliuoja savivaldygb administracijos teritorijos, pasiair patalpy
prieziirg pagal higienos norgreikalavimus;

21.analizuoja lengyjy automobily rida ir kelionés lapus, tikrina, ar teisingai uzpildyti
lengvojo automobilio kelioks lapai bei kiti papildomi dokumentai;

22.organizuoja evakavimo plgnparenging, iSkabina juos gerai matomose vietose bei
supazindina su jais darbuotojus;

23.teikia pasilymus &l darbuotoy materialinij—techniny poreikiy tenkinimo, darbo
organizavimo ir kitais Sios pareiggdkompetencijai priskirtais klausimais;

24. esant tarnybiniamdtinumui vairuoja tarnybinautomobij;

25.nuolat tikrina vardin elektroninio paSto &ute vardas.pavarde@svencionys.lt ir
elektroninio pasto &ute ukvedys@svencionys.lt;

26.darbo funkcijoms atlikti turi priel prie Sip informaciny sisteny ir iSoriniy
informacini portal:

26.1.Dokument; valdymo sistema Kontora (vartotojo sy

26.2.www.manogile.lt savitarna, www.ignitis.It savitarQaartotojo teiss).

27.vykdo kitus savivaldyks tarybos, mero, mero pavaduotojo, savivaidyb
administracijos direktoriaus, direktoriaus pavadymtskyriaus ve¢go pavedimus.




