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KLAIPEDOS RAJONO SAVIVALDYBES V}SUOMENES SVEIKATOS BIURO
UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

NR. 2
LSKYRIUS
PAREIGYBE
1. Klaipédos rajono savivaldybés visuomenés sveikatos biuro tikvedys yra priskiriamas kvalifikuoty darbuotojy
grupei (kodas 515101).
2. Pareigybes lygis — C.
II SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI
3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:
3.1. I8silavinimas — ne Zemesnis kaip vidurinis i$silavinimas ir (ar) jgyta profesiné kvalifikacija.
3.2. Profesinio darbo patirtis neprivaloma.
3.3. Zinoti ir moketi taikyti praktikoje Lietuvos Respublikos jstatymus, vyriausybés nutarimus ir kitus teisés
aktus, reglamentuojanéius jstaigos tking veikla, darby sauga, turto valdyma, dokumenty archyvavima, darbo laiko

apskaita.

3.4. B kategorijos transporto priemonés vairuotojo pazymeéjimas.

3.5. Gebéti:

3.5.1. savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla, priimti sprendimus, bendrauti, bendradarbiauti, dirbti
komandoje;

3.5.2. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, iSmanyti rastvedybos taisykles;

3.5.3. valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti ivadas;

3.5.4. biti pareigingam, darbs¢iam, iniciatyviam, korektiskam;

3.5.5. nuolat siekti kvalifikacijos kélimo;

3.5.6. nepriekaistinga profesiné reputacija: elgesys ar veikla, nepazeidziant profesinés etikos normuy;
3.5.7. tiksliai vykdyti pavestas uzduotis.

3.5.8. mokeéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

III SKYRIUS
VEIKLOS SRITYS
4.  Veiklos sritys priskiriamos darbuotojui:
4.1. Dokumentacijos valdymas
4.2. Turto valdymas
IV SKYRIUS

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCILJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

5.1. Ripinasi patalpy bukle. Darbo pabaigoje uzdaro visose patalpose langus ir duris, uzrakina jéjimo i pastatg
duris, jei patalpose néra kity darbuotojy.

5.2. Vykdo einamaja finansy kontrol¢ savo kompetencijos ribose vadovaujantis patvirtintomis Finansy
kontrolés taisyklémis bei Siuo pareigybés aprasymu.

5.3. I buhaltering programa jveda isigyty prekiy ir paslaugy duomenis, atlieka prekiy iSdavima.

5.4. Tausoja jam perduotas jstaigos materialines vertybes ir imasi priemoniy, uztikrinan¢iy tinkamg jam
perduoty materialiniy vertybiy sauguma bei uzkertanciy kelig zalai atsirasti.

5.5. Laiku pranesa Direktoriui apie visas aplinkybes, dél kuriy gali kilti grésmé jam patikéty materialiniy
vertybiy saugumui.

5.6. Tvarko jam patikéty materialiniy vertybiy apskaita, nustatytaja tvarka rengia ir teikia ataskaitas apie Siy
materialiniy vertybiy judéjima ir likucius.

5.7. Dalyvauja inventorizuojant jam patikétas materialines vertybes.

5.8. Atlieka neplaning inventorizacijg kitiems darbuotojams priskirty materialiniy vertybiy ir imasi veiksmy
materialiniy vertybiy saugumui bei uzkertanciy kelig Zalai atsirasti.

5.9. Suraso medziagy nura§ymo aktus.

5.10.I8analizuoja metinius jstaigos poreikius dél prekiy ir su @ikio priezilira susijusiy paslaugy.

5.11.Uzsako reikalingas prekes ir paslaugas.

5.12. Atlieka jam priskirtus pirkimus vadovaujantis jstaigoje patvirtintomis vieSyjy pirkimy taisyklémis.

5.13.Rengia technines specifikacijas vieSyjy pirkimy organizatoriui susijusius su tkinémis, kanceliarinémis
prekémis ir Gikio priezitirai reikalingomis paslaugomis.
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5.14. Apriipina darbuotojus reikalingomis darbo priemonémis.

5.15. Vairuoja jstaigos automobilj ir nuveza darbuotojus j veiklos vykdymo vieta esant poreikiui.

5.16.Kopijuoja dokumentus, prizitiri kopijavimo aparatus, organizuoja kopijavimo apskaitg.

5.17.Prizitri jstaigos inventoriy.

5.18. Prizitiri patalpose auginamus augalus, reguliariai juos laisto.

5.19. Tikrinti biuro patalpas, registruoja ir pranesa apie reikiama remonta, pildo remonto pagrindimui reikalingus
dokumentus ir atlieka remonto darby prieziiira.

5.20. Tikrina @ikinés veiklos saskaitas.

5.21.Rengia tkinés veiklos biudzets.

5.22.Registruoja islaidas.

5.23.Seminary, konferencijy, renginiy metu organizuoti pertraukéles, apripina renginius reikalingomis
priemonémis, kurias nurodo renginio vykdytojas.

5.24.Priima pareiskéjus bei svecius laikydamasi tarnybinio protokolo reikalavimy.

5.25. Tvarko jstaigos dokumentus pagal rastvedybos reikalavimus.

5.26.Priima ir paskirsto telefono skambucius, priima bei siuncia faksogramas, administruoja jstaigos elektroninj
pasta, savo kompetencijos srityje atsako interesantams, apie tai informuoja kitus darbuotojus.

5.27.Uztikrina siunc¢iamy dokumenty atitikima Dokumenty rengimo taisykléms.

5.28. Registruoja, tvarko ir paskirsto, pagal kompetencija, visus gaunamus dokumentus.

5.29.Ruosia jstaigoje esancius dokumentus i$siuntimui, taip pat juos iSsiuncia.

5.30. Tvarko jam priskirtas dokumenty bylas.

5.31. Uztikrina kad patalpos bty tvarkingos ir parengtos renginiui (kédés ir stalai §variis, Svarios palangés,
grindy danga, padéta ir patikrinta jranga).

5.32. Atlieka sutarciy pasirasyty su tiekéjais perioding ir neplaning kontrole.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE, TEISES IR ATSKAITOMYBE

6. Darbuotojas atsako uz:

6.1. laiku teikiamy dokumenty ir duomeny teisinguma;

6.2. savo pareigy, numatyty pareigybés aprasyme, netinkamg vykdyma ar nevykdyma, pagal galiojantj
Lietuvos Respublikos darbo kodeksa;

6.3. istatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojanti Lietuvos Respublikos
administracinj, baudziamaji bei civilinj kodeksus;

6.4. padaryta materialing Zala pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj kodeksus;

6.5. turimos informacijos konfidencialumg ir tvarkomy dokumenty sauguma;

6.6. Direktoriaus pavaduotojo visuomenés sveikatai pavesty uzduociy vykdyma;

6.7. Komercines paslaptis.

7. Turi teisg:

7.1, turéti tinkamas, saugias ir sveikas darbo ir poilsio sglygas, teisés akty nustatytas socialines ir kitas
garantijas;

7.2.  reikalauti apriipinimo reikiamu inventoriumi, jranga nustatytoms funkcijoms atlikti;

7.3. atsisakyti vykdyti pavedimus, jei jie prieStarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams;

7.4.  gauti darbui reikalinga informacija;

7.5.  kelti savo kvalifikacija teisés akty nustatyta tvarka;

8. Atskaitomybé:

8.1. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Klaipédos rajono savivaldybés visuomenés
sveikatos biuro direktoriaus pavaduotojui visuomenés sveikatai.

8.2. Kasmet iki gruodzio 24 d. direktoriaus pavaduotojui visuomenés sveikatai teikia kasmeting (uz
kalendorinius metus) veiklos vykdymo ataskaitg pagal jstaigos patvirtintas ir valstybiniy institucijy pateiktas formas;

8.3. Kiekvieno ménesio paskuting ménesio darbo dieng teikia direktoriaus pavaduotojui visuomenés sveikatai
ménesio veiklos plang ir teikia ménesio ketvircio ataskaitas pagal jstaigos patvirtintas ir valstybiniy institucijy pateiktas
formas;

8.4. Kasmet iki gruodzio 24 d. pateikia direktoriaus pavaduotojui visuomenés sveikatai individualy kalendoriniy
mety veiklos plana;

8.5. Atleidimo metu Darbuotojas privalo atlikti turimy priemoniy, inventoriaus inventorizacija, parengti
einamyjy mety vykdytos veiklos ataskaitas ir pateikti dokumentus direktoriaus pavaduotojui visuomenés sveikatai.

Susipazinau, supratau ir sutinku:

(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)
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