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PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

L. Elektrény sav. Vievio lopselio-darzelio »Egluté* (toliau — Lop3elis-darzelis) direktoriaus
pavaduotojas wikio reikalams yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. Pareigybés grupé — I1.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybe reikalinga finansinéms-iikinéms operacijoms pagal Lopselio-lopselio
kompetencija vykdyti, Ju teisétumui uztikrinti, savivaldybeés 1esy panaudojimui jstatymy numatyta
tvarka uZtikrinti ir dokumentams tinkamai forminti.

4. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams privalo i¥manyti jstaigos struktiirg, jos darbo
organizavima ir valdyma, darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, darbo higienos
reikalavimus bei apsaugos sistemos reikalavimus.

4. Direktoriaus pavaduotojas {ikio reikalams tiesiogiai pavaldus Lopselio-darzelio
direktoriui.

5. Direktoriaus pavaduotojui iikio reikalams i§vykus j komandiruote ar jam nesant darbe dél
kity pateisinamy priezasCiy, jo pareigas atlieka kitas specialistas, paskirtas jstaigos direktoriaus
nustatyta darbuotojy pavadavimo tvarka.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMATI $IAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

6.1. turéti aukstajj i$silavinima;

6.2. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, naudotis internetu, elektroniniu
pastu, gebéti naudotis teisés akty ir kity dokumenty paieskos sistemomis, duomeny bazémis:

6.3. biiti susipazines ir iSmanyti Lietuvos Respublikos istatymus, kodeksus, Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, strateginj planavima, vietos savivalda, vieSyjy juridiniy asmeny
veiklg ir darbo santykius, vieSyjy pirkimy jstatymg, Lop3elio-darzelio nuostatus, LopSelio-darzelio
darbo tvarkos taisyklés, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijas;

6.4. moketi analizuoti ir sisteminti informacija, savarankiskai dirbti, gebeti sklandziai
destyti mintis rastu ir Zodziu, privalo mokéti bendrauti su Zmonémis, biiti pareigingas, saziningas;

6.5. iSmanyti Dokumenty rengimo ir Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles.

IIT SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
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o 6. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams privalo paskirstyti darbuotojams darbus pagal

patvirtintus nuostatus ir pareigybés apraSymus.

7. Ne véliau kaip prie§ dvi savaités sudaryti darbo grafikus techninjam personalui ir paskelbti
Lopéelio-dgrielio informaciniame stende.

8. Zyméti darbuotojy dirbtg darbo laika Vyriausybés patvirtintos pavyzdinés formos darbo
laiko apskaitos Ziniara$Giuose, teikti tvirtinti direktoriui ir pristatyti vyriausiajam buhalteriui.

9. Instruktuoti ir kontroliuoti, kaip tiesiogiai pavaldis darbuotojai laikosi darbuotojy saugos
ir sveikatos, priesgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimy.

10. Neleisti darbuotojui dirbti ta diena, kai jis darbe neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy.

I1. Pakitus darbo procesui, informuoti darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir kitus
rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai.

12. Nuolat vykdyti jstaigos pastaty ir patalpy prieZiiirg pagal darbuotojy saugos ir sveikatos,
prieSgaisrinés saugos, higienos reikalavimus.

13. Ripintis apsvietimo, apSildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy tvarkingumu.
Kontroliuoti jy technin; stovj, organizuoti remonto darbus.

14. Dalyvauti sudarant jstaigos nekilnojamojo turto eilinio (einamojo) ir kapitalinio remonto
planus bei samatas.

I5. Organizuoti biitinajj patalpy remontg, kontroliuoti jo eiga.

16. Organizuoti paraisky susirinkima i§ jstaigos skyriy apie reikalingas darbui priemones ir
medziagas.

17. Organizuoti jstaigos apripinimg baldais, inventoriumi, orgtechnika, kanceliarinémis ir
kitomis priemonémis. kontroliuoti Ju apsauga ir savalaikj remontg, vykdant viesajj pirkima.

18. Organizuoti jstaigos, darbo viety, darbuotojy apriipinimg saugiais irenginiais, saugos
darbe priemonémis. tinkamai irengti gamybines buities patalpas, vykdant viesajj pirkima.

19. Organizuoti §varos ir tvarkos palaikyma jstaigos patalpose ir teritorijoje.

20. Laiku apriipinti tiesiogiai pavaldZius darbuotojus (valytojas, kiemsargius) valymo ir
higienos priemonémis.

21. Organizuoti jstaigoje pravedamy konferencijy, seminary, pasitarimy tikinj aptarnavima

22. Organizuoti transporto priemones ypatingiems atvejams (sveciy, delegacijy priemimui,
laidotuvems ir t.t.).

23. Kontroliuoti jstaigos turto, patalpy inventoriaus efektyvumg, racionaly panaudojimg ir
tinkamga eksploatacija.

24. Kontroliuoti, kad gaunamos ir siun¢iamos prekés — materialinés vertybés atitikty
techninés salygas ir standartus.

25. Tvarkyti prekiy — materialiniy vertybiy apskaita. Nustatyta tvarka rengti ir teikti prekines
— pinigines ir kitas ataskaitas apie jy kitima bei likugius.

28. Suteikti reikiamg pagalbg pastebéjus smurtg, patyCias, prievarta, seksualinj ar kitokj
iSnaudojima, apie tai informuoti lopselio-darzelio direktoriy.

IV SKYRIUS .
ATSAKOMYBE

29. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams atsako uz : ‘ . ‘
29.1. uz tvarkinga pastaty, patalpy, pagrindiniy priemoniy eksploatavima, jy priezitira ir



remonta;

29.2. uz prekiy — materialiniy vertybiy saugumg,

29.3. uz prekiy — materialiniy vertybiy trikuma,
supuvimas, vagystes, avarijos ir kt.);

29.4. uz teisingg ir 83ziningg dokumentacijos pildyma;

29.5. uz laiku atliktg inventorizacija, patikrinima;

29.7. uz tinkamg darbo laiko naudojima.

30. Uz savo pareigy netinkamg vy
istaigos darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos

Jy tvarkinga laikyma, priémima ir isdavi ma;
atsiradusj dél jo aplaidumo darbe (gedimas,

kdyma direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams atsako
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

SusipaZzinau

(vardas, pavard¢, paragas)

(data)



