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ANYKSCIU SOCIALINES GLOBOS NAMU
UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Ukvedys yra Anyks¢iy socialinés globos namy (toliau — Jstaiga) specialistas.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti, koordinuoti ir kontroliuoti padalinio tikio skyriaus veikla,
uztikrinant racionaly materialiniy iStekliy naudojima, saugia aplinka bei tinkama pastaty, jrenginiy ir
inventoriaus eksploatavima.

4. Ukvedys yra tiesiogiai pavaldus padalinio vadovui ir atskaitingas Jstaigos vyriausiajam
buhalteriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj i$silavinimg ir (ar) profesing kvalifikacija;

5.2. mokeéti naudotis Microsoft Office programiniu paketu ir elektroninémis dokumenty
valdymo sistemomis;

5.3. iSmanyti materialiniy vertybiy apskaita, Zinoti teisés aktus, ataskaity pateikimo tvarka ir
terminus, medZiagy sunaudojimo ir nuraSymo normas ir tvarka;

5.4. turéti teisés akty nustatyta tvarka suteiktg teis¢ organizuoti staigos Silumos vartojimo
jrenginiy eksploatavima;

5.5. Zinoti saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos ir asmens higienos
reikalavimus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

6.1. organizuoja, paskirsto, priima ir kontroliuoja tikio skyriaus darbuotojy darba;

6.2. dalyvauja sudarant Jstaigos nekilnojamojo turto einamojo ir kapitalinio remonto planus
ir sgmatas.

6.3. organizuoja ir atlicka smulky patalpy remontg, vykdo Istaigos gerbtivio jrengimo,
aplinkos tvarkymo ir prieZitiros darbus;

6.4. organizuoja patalpy paruo$img renginiams;

6.5. laiku organizuoja Lietuvos Respublikos valstybés véliavos iSkélima ir nuleidima;

6.6. vykdo priemoniy bei prekiy nuraSyma pagal Atsargy apskaitos tvarkos aprasg ir tvarka;



6.7. veda materialiniy vertybiy apskaita, atlieka jy nuraSymg ir dalyvauja atliekant
inventorizacija;

6.8. rupinasi kuro (akmens anglies, malky, benzino, tepaly) uzsakymu, sandéliavimu,
iSdavimu ir nura§ymu,

6.9. kontroliuoja malky ir akmens anglies sunaudojima;

6.10. numato, kokio inventoriaus ir kokiy prekiy reikés padaliniui bei pildo pirkimy
paraiSkas ir suderings finansavimo galimybes su [staigos vyriausiuoju buhalteriu, teikia jas VieSyjy
pirkimy organizatoriui,

6.11. pateikia padalinio vadovui tkio skyriaus duomenis, reikalingus rengiant metinius
veiklos planus ir ataskaitas;

6.12. tinkamai saugo apskaitos dokumentus, nustatyta tvarka jformina jy bylas ir perduoda
archyvui;

6.13. kiekvieno meénesio pabaigoje perduoda vandens skaitikliy rodmenis Istaigos
buhalterijai ir veda rodmeny apskaitos zurnala;

6.14. karta per ménesj apziliri pastatus, o apziliros rezultatus jraso ] pastaty prieziiiros
zurnalus;

6.15. organizuoja katily, keltuvy, svarstykliy, gesintuvy, termometry, manometry ir kity
jrenginiy bei prietaisy patikra, varzy matavima, dimy jutikliy periodinj patikrinima;

6.16. uztikrina saugiy ir sveiky darbo salygy reikalavimy laikymasi savo kompetencijos
ribose, o nustates pazeidimus apie juos informuoja Istaigos direktoriy;

6.17. informuoja ir jspéja Istaigos darbuotojus, jeigu jie netinkamai naudoja darbo
priemones ar inventoriy, nesilaiko darbuotojy saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos reikalavimy
darbe;

6.18. organizuoja darbuotojy ir gyventojy pasitraukima i§ pavojingos zonos, susidarius
avarijos grésmei, stichinés nelaimés ar gaisro atveju;

6.19. teikia sitlymus ir pagal kompetencija prisideda prie paslaugy kokybés gerinimo,
aktyviai dalyvauja planuojant naujy paslaugy kiirima;

6.20. laikosi informacijos konfidencialumo;

6.21. tinkamai naudoja ir saugo [staigos turta;

6.22. tobulina kvalifikacija;

6.23. prisideda prie Istaigos bendruomeniSkumo stiprinimo, dalyvaudamas neformaliuose
renginiuose, komandiniuose susitikimuose, socialiniy partneriy ar kity jstaigy vizituose, Sventése ir
kituose Istaigos organizuojamuose renginiuose;

6.24. vykdo kitus teisétus tiesioginio vadovo nurodymus.

7. Ukvedys pavaduoja kiirika jo komandiruotés, atostogy, laikino nedarbingumo ar kitais
laikino nebuvimo darbe atvejais.

8. Darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, kitais jo veiklg reglamentuojanciais
teisés aktais, Istaigos etikos kodeksu, Istaigos vidaus teisés aktais, darbo tvarkos taisyklémis ir kitais
Istaigos veikla ir tkvedzio darbo funkcijy vykdyma reglamentuojanciais dokumentais.




