PAGEGIU SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DOKUMENTU VALDYMO, TEISES IR PERSONALO SKYRIAUS
VYRESNIOJO SPECIALISTO (UKVEDZIO)
PAREIGYBES APRASYMAS

FUNKCIJOS

1. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

1.1. uztikrina Savivaldybés administracijos pastaty, patalpy ir teritorijy tinkamg prieziiirg;

1.2. organizuoja ir tikrina administracijos pastaty apSvietimo, S$ildymo, védinimo,
kanalizacijos, vandentiekio, santechnikos jrenginiy, apsaugos signalizacijos ir kity jstaigoje esanciy
ne gamybinés paskirties sistemy biikle, automobiliy priezitira, remontg ir draudima, esant poreikiui
Salina nesunkius jy gedimus ir uztikrina normaly funkcionavima.

1.3. ruoSia/organizuoja Savivaldybés administracijos pastaty Sildymo sistema, kanalizacijg ir
vandentiek] Ziemos sezonui.

1.4. uztikrina savivaldybés administracijos wkinj ir materialinj aptarnavimg. Organizuoja
patalpy einamagji remontg, kontroliuoja jo eiga, apriipina baldais, inventoriumi, organizacine technika,
kanceliarinémis prekémis ir kitomis priemonémis;

1.5. organizuoja savivaldybés administracijos lengvyjy tarnybiniy automobiliy eksploatacija
ir remonta, draudima, kontroliuoja automobiliy ridg bei tarnybinio transporto naudojima bei savalaikj
paskirstymg administracijos darbuotojams;

1.6. i8duoda Savivaldybés tarnybiniams automobiliams kelionés lapus, kontroliuoja kelionés
lapy pildyma, vykdo kuro apskaita, organizuoja tarnybiniy automobiliy apriipinimg detalémis,
tepalais ir kt.

1.7. uztikrina, kad bendro naudojimo patalpose bty biitiniausios sanitarinés — higieninés
priemonés tam, kad darbuotojams biity uztikrintos tinkamos darbo ir higienos salygos;

1.8. teisés akty nustatyta tvarka uZtikrina Lietuvos valstybés véliavos, uzsienio valstybiy,
Europos Sajungos ir kity veliavy iSkélima;

1.9. uzsako ir iSduoda Savivaldybés darbuotojams darbo priemonés, inventoriy, tkio
priemonémis, darbo jrankius, vykdo jy apskaita.

1.10. kontroliuoja ir vertina administracijos transporto priemoniy vairuotojy neblaivumo
(girtumo) ar apsvaigimo biiseng darbo metu.

1.11. materialiai atsako uz Savivaldybés administracijai priklausant] turtg taip pat dalyvauja
komisijoje atliekant materialiniy vertybiy inventorizacija,

1.12. teikia sifilymus komisijai pripazinti ilgalaikj ir trumpalaikj turta nereikalingu arba
netinkamu (negalimu) naudoti, dalyvauja organizuojant ir vykdant pripaZinto nereikalingu arba
netinkamu (negalimu) naudoti turto iSardyme, nuraSyme ir likvidavime;

1.13. Organizuoja antspaudy ir spaudy pagaminima bei jy apskaita;

1.14. vykdo ir kitus, vienkartinio pobtidzio administracijos direktoriaus, Skyriaus vedéjo
pavedimus.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

2. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

2.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj ar specialyjj vidurinj, jgyta iki 1995 mety, iSsilavinima;

2.2. turéti B kategorijos vairuotojo paZymeéjima;

2.3. gebéti atlikti elektros, santechnikos, staliaus bei kitus patalpy remonto ir prieziliros
darbus;

2.4. buti pareigingam, darbs¢iam, mokéti bendrauti su klientais;

2.5. Moketi dirbti su MS Word, MS Excel, MS Outlook, interneto narSyklémis, teisés akty ir
kity duomeny paieskos sistemomis.



