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SETOS SOCIALINIO IR UGDYMO CENTRO UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Ukvedys yra priskiriamas 3 pareigybés grupei — specialistas.

2. Pareigybés lygis: iikvedys priskiriamas B lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti Sétos socialiniame ir ugdymo centre atlickamas tkines
operacijas, jas planuoti, riipintis turto saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu, organizuoti ir prizitréti
tikinio personalo darba, vykdyti viesyjy pirkimy konkursus.

4. Pareigybés pavaldumas: iikvedys pavaldus direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
5.1. turéti ne Zemesn;j kaip koleginj, profesinj ar jam prilyginta iSsilavinima;
5.2. 18manyti tiking veiklg reglamentuojancius Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus teisés aktus,
mokeéti kaupti ir sisteminti informacija, mokeéti parengti dokumentus;
5.3. gerai iSmanyti vieSyjy pirkimy jstatymus, higienos normas ir taisykles;
5.4. bti susipaZinusiam su jstaigos nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, jstaigos struktiira;
5.5. vadovautis direktoriaus jsakymais ir nurodymais, darbo tvarkos taisyklémis, nustatyta tvarka
periodiskai tikrintis sveikata, iSklausyti jvadinj, prieSgaisrinj ir darbo saugos vietoje instruktavimus,
susipazinti su elektros saugos reikalavimais;
5.6. moketi dirbti Microsoft programiniu paketu su programomis: MS Word, MS Power Point, MS
Excel, Internet Explorer.
III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. organizuoja ir kontroliuoja tikinio personalo darba;

6.2. organizuoja vieSuosius pirkimus, vadovaujantis LR vieSyjy pirkimy jstatymu ir supaprastinty
viesyjy pirkimy taisyklémis;

6.3. organizuoja metrologiniy matavimo prietaisy priezilira;

6.4. riipinasi jstaigos pastaty, pagrindiniy priemoniy, jrenginiy, ugdymo priemoniy, inventoriaus
apsauga ir apskaita;

6.5. riipinasi savalaikiu sanitariniy-higieniniy priemoniy, darbo priemoniy jsigijimu;

6.6. vykdo jam patikéty materialiniy vertybiy apskaitg, nustatyta tvarka rengia ir teikia ataskaitas apie
materialiniy vertybiy judéjimg ir likucius;

6.7. rupinasi savalaikiu SiukS$liy ir kity nebenaudojamy, nurasyty daikty pasalinimu i$ jstaigos
teritorijos;

6.8. ripinasi tinkamu inventoriaus, tikiniy medziagy, valymo, plovimo, dezinfekavimo priemoniy
laikymu ir sandéliavimu;

6.9. kontroliuoja jrenginiy darba, saugia eksploatacija, riipinasi jy remontu;

6.10. veda darbo priemoniy ir inventoriaus iSdavimo apskaitg, dalyvauja vykdant inventorizacija;
6.11. rengia individualias iikines programas;



6.12. vykdo istaigos Silumos, elektros, vandens, komunalinio tkio prieziiiros veikla;

6.13. koordinuoja profilaktinés dezinfekcijos, prieSgaisrinés signalizacijos, védinimo sistemos
prieziiiros darby vykdyma;

6.14. vieng kartg per metus atlieka Zaidimy aikSteliy, patalpy meting kontrole;

6.15. yra atsakingas uz véliavos iSkélima valstybiniy Svenciy dienomis;

6.16. vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisé€s aktais, Vyriausybés nutarimais,
susijusiais su jo atliekamu darbu, LR Darbo kodeksu;

6.17. dirbdamas darbus naudojasi tik tvarkingais prietaisais, jrankiais, jrengimais, laiko juos tik tam
skirtoje vietoje, palaiko tvarka i§ Svarg darbo vietoje, laikosi jstaigos nuostaty, darbo tvarkos
taisykliy, pareiginiy nuostaty bei darbo saugos, civilinés saugos, gaisrinés saugos reikalavimy;
6.18. laikosi konfidencialumo principo, neviesina informacijos, susijusios su asmens duomenimis,
su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas;

6.19. esant butinybei, direktoriaus pavedimu, atlieka kitus darbus, nesusijusius su jo pareigomis.

Susipazinau

(parasas)

(Vardas ir pavarde)

(data)



