PATVIRTINTA

Pakruojo rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus

2019 m. sausio d.
isakymu Nr. AP-

TURTO IR UKIO SKYRIAUS UKIO POSKYRIO VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Turto ir Gikio skyriaus (toliau — skyrius) Ukio poskyrio (toliau — poskyris) vedéjo pareigybé
yra 2 grupés pareigybe.
2. Pareigybés lygis — A2.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1.turéti aukstajj universitetin arba jam prilyging iSsilavinima;

3.2. bati susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais pastaty ir inzineriniy tinkly eksploatacija, Zinoti
pagrindinius darby saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimus ir taikyti juos praktikoje;

3.3. gebéti organizuoti, planuoti poskyrio darbg, paskirstyti darbg poskyrio darbuotojams,
kontroliuoti, kaip jis atliekamas;

3.4. mokéti valdyti, apibendrinti informacijg ir teikti iSvadas;

3.5. mokeéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programomis ir naudotis Siuolaikinémis rysio
technologijomis (elektroniniu pastu, internetu);

3.6. biti pareigingam, sgziningam, komunikabiliam, darb§¢iam.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCILJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. organizuoja poskyrio darbg, uZztikrina poskyriui priskirty uzdaviniy ir funkcijy
lgyvendinima;

4.2. vykdo Pakruojo rajono savivaldybés (toliau — savivaldybé) kontrolés ir audito tarnybos
darbuotojy, savivaldybés tarybos nariy, tarybos sekretoriaus, savivaldybés mero, mero pavaduotojo,
mero pataréjo, administracijos darbuotojy (toliau — darbuotojai) tkineg, techning ir materialing
apriipinimo veikla;

4.3. uztikrina, kad darbuotojams biity sudarytos tinkamos darbo salygos, kad darbuotojai biity
aprupinti reikalingomis organizacinémis ir techninémis darbo priemonémis, kad bendro naudojimo
patalpose biity biitiniausios sanitarinés-higieninés priemongs;

4.4. pagal kompetencija uZtikrina efektyvy ir racionaly darbuotojy veiklai skirto turto
naudojima, valdyma;

4.5. uztikrina savivaldybés administraciniame pastate, priestate bei garazuose (toliau — patalpos)
esanciuose energetinése sistemose jvykusiy gedimy bei avarijy padariniy likvidavima;



4.6. organizuoja poskyrio apzeldintojo, automobiliy vairuotojy, savivaldybés pastato
prizitrétojo, elektriko, aplinkos tvarkytojo, valytojy darba;

4.7. pildo darbuotojy veiklai skirty transporto priemoniy judéjimo grafika;

4.8. organizuoja patalpose esanc¢io inventoriaus remontg;

4.9. organizuoja darbuotojy veiklai skirty transporto priemoniy eksploatacija, remonta,
technines apzitras;

4.10. kontroliuoja, ar tinkamai eksploatuojamos, naudojamos ir laikomos darbuotojy veiklai
skirtos materialinés vertybés;

4.11. tvarko poskyrio dokumentacija;

4.12. organizuoja darbuotojai veiklai reikalingy materialiniy vertybiy gavimg, sandéliavimg ir
18davima darbuotojams;

4.13. teikia pasitlymus dél darbuotojy veiklai reikalingy materialiniy ir techniniy priemoniy
poreikio;

4.14. organizuoja savivaldybés patalpy ir kiemo techning apsaugg;

4.15. uztikrina patalpy, kiemo $varg ir tvarka;

4.16. organizuoja patalpy Silumos tikio priezitirg ir eksploatacijg;

4.17. vykdo priesgaisrinés apsaugos keliamus reikalavimus patalpose;

4.18. tvarko patalpose esanio inventoriaus ir medziagy apskaitg, uztikrina jy saugumg ir
dalyvauja atlickamose metinése jy inventorizacijose;

4.19. uztikrina tinkamg administracijos pastato lifto eksploatacija, apie lifto gedimus informuoja
lifto techninj aptarnavima atliekancig jmong;

4.20. uztikrina, kad pasibaigus administracijos vidaus darbo taisyklése nustatytam darbo laikui,
patalpos bty parengtos apsauginés signalizacijos jjungimui;

4.21. organizuoja ir techniSkai aptarnauja darbuotojy savivaldybéje organizuojamus renginius;

4.22. organizuoja patalpy ir jose esancio inventoriaus remonto darbus;

4.23. dalyvauja komisijy, darbo grupiy veikloje;

4.24. Kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng pateikia ataskaitas Silumos, elektros ir dujy
tickéjams apie patalpose sunaudoty elektros ir §ilumos energijy bei dujy kiekius;

4.25. atlieka darbuotojy veiklai skirty transporto priemoniy kuro apskaitos kontrolg, organizuoja
ty transporto priemoniy apriipinimg detalémis ir tepalais;

4.26. kontroliuoja, kad prie savivaldybés administracinio pastato biaty iSkelta Lietuvos
valstybiné véliava valstybiniy Svenéiy metu, valstybinés véliavos ty Saliy, kuriy delegacijos lankosi
savivaldybéje;

4.27. instruktuoja darbuotojus darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais norminiy teisés akty
nustatyta tvarka;

4.28. organizuoja darbuotojy veiklai skirty transporto priemoniy techning prieziiirg ir remontg;

4.29. pagal kompetencija nagrinéja gautus dokumentus ir rengia i§vadas bei pasitilymus;

4.30. pagal kompetencijg rengia ir (arba) dalyvauja rengiant administracijos direktoriaus
isakymy projektus;

4.31. bendradarbiauja su savivaldybés administracijos skyriais SavarankiSkai arba pagal
pavedima;

4.32. vykdo kitus savivaldybés administracijos direktoriaus, skyriaus vedéjo pavedimus ir
uzduotis pagal priskirta kompetencijg ir funkcijas.
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