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APSKAITOS IR MATERIALINIO APRUPINIMO SKYRIAUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS .
BENDROJI DALIS (PAREIGYBE)

1. Zarasy rajono savivaldybés administracijos Apskaitos ir materialinio apriipinimo
skyriaus (toliau — Skyrius) vyriausiojo specialisto pareigybé priskiriama specialisty grupei
(darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj).

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti ir uZtikrinti rajono Savivaldybés tarybos,
Savivaldybés kontrolieriaus, mero, administracijos tikinj ir materialinj apriipinima, inventoriaus
atnaujinimg, administracinio pastato patalpy ir teritorijos Svara, vykdyti tarnybiniy lengvyjy
automobiliy naudojimo kontrole, jgyvendinti valstybés tarnautojy ir darbuotojy saugos ir sveikatos
bei priesgaisrinés saugos reikalavimus.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj Kaip austajj i$silavinima;

5.2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais,
pojstatyminiais aktais, kity institucijy priimtais norminiais aktais, reglamentuojanciais, vietos
savivalda, vie$gjj administravimg, darbuotojy saugos ir sveikatos jgyvendinimo, transporto ir jo
naudojimo reikalavimus, materialiniy vertybiy priémimo ir iSdavimo, materialiniy vertybiy
apskaitos, saugojimo, dokumentavimo tvarkomis, lietuviy kalbos kulttros, dokumenty valdymo
reikalavimus;

5.3. mokeéti dirbti Microsoft office programiniu paketu.

5.4. atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, biitinus suteikiant teis¢ dirbti ar
susipazinti su jslaptinta informacija, zymima slaptumo Zyma ,,Riboto naudojimo*.
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111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. organizuoja ir uztikrina:

6.1.1. rajono Savivaldybés tarybos, mero, administracijos apriipinimg tkinémis,
techninémis, kanceliarinémis bei kitomis priemonémis, reikalingomis jy veiklai;

6.1.2. rajono Savivaldybés darbuotojy apriipinimg materialinémis priemonémis, jy
priémimu, iSdavimu;

6.1.3. rajono Savivaldybés rengiamy konferencijy, rajono Savivaldybés tarybos,
komitety, jvairiy komisijy posédziy, susitikimy, pasitarimy ir kity renginiy patalpy parengima,
techninj aptarnavima bei priemoniy pateikima renginiams;

6.1.4. reprezentaciniy prekiy uzsakymg laiku, jy racionaly ir tikslingg naudojima;



6.1.5. rajono Savivaldybés administracinio pastato apsauga (signalizacijg), atlieka
valstybés ir tarnybos paslaptj sudaran¢iy dokumenty fizing apsauga;

6.1.6. patalpy, kiemo ir garazy Svarg ir tvarka, valytojy ir darbininky (tikio reikaly
specialisto) darba, jy apriipinimg medziagomis ir biitiniausiomis darbo priemonémis, atlickamy
darby kokybg;

6.1.7. rajono Savivaldybés administracinio pastato, smulky patalpy ir inventoriaus
remonta,

6.2. rengia sutarCiy su organizacijomis, atlickanc¢iomis techninio aptarnavimo ir
priezituros darbus (patalpy Sildymo, apSvietimo, vandens tiekimo, signalizacijos, deratizacijos ir
kt.) projektus;

6.3. inicijuoja vieSuosius pirkimus skyriaus kompetencijos klausimais bei
kontroliuoja $iy sutar¢iy vykdyma;

6.4. derina su atsakingais specialistais, pateikia buhalteriui pagal vykdomas pirkimo
sutartis i§ informacinés sistemos E.saskaita pateikiamus atsiskaitymo dokumentus (sgskaitas);

6.5. rengia skyriaus metinius vie$yjy pirkimy planus;

6.6. transporto kontrolés ir valdymo sistemos pagalba Kontroliuoja tarnybiniy
lengvyjy automobiliy naudojimg: degaly sunaudojima pagal nustatytas normas, automobiliy rida
pagal nustatytg limitg, tvarko kelionés lapus, teikia ataskaitas atsakingam buhalteriui;

6.7. optimaliai planuoja ir kontroliuoja rajono Savivaldybés administracijos
transporto panaudojimg, saugojima, rupinasi jy tvarkingu laikymu, organizuoja transporto
priemoniy technines apziiiras, reikiamus draudimus, organizuoja transporto priemoniy remontg,
kontroliuoja jy remonto kokybe;

6.8. jgyvendina valstybés tarnautojy ir darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus
istaigoje darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisé€s akty nustatyta tvarka;

6.9. atsako uz prieSgaisring sauga — uztikrina, kad biity laikomasi prieSgaisring sauga
reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy, vykdo gaisro gesinimo jrenginiy patikras, rengia
prieSgaisrinés saugos instrukcijas, instruktuoja darbuotojus prieSgaisrinés saugos klausimais,
organizuoja apripinimg gaisro gesinimo priemonémis;

6.11. organizuoja, vykdo ir atlieka kitus biitinus veiksmus, susijusius su aukcionais
del turto (iSskyrus nekilnojamajj) pardavimo;

6.12. padeda rengti rajono Savivaldybés institucijy teisés akty projektus ir kitus
dokumentus, pagal kompetencija nagrinéja su skyriaus funkcijomis susijusius asmeny pra§ymus,
rengia j juos atsakymus;

6.13. dalyvauja kity rajono Savivaldybés sudaryty komisijy darbe, darbo grupiy
veikloje, pasitarimuose skyriaus kompetencijos klausimais, teikia pasitlymus, kad bty
1gyvendinti Sioms darbo grupéms ar komisijoms suformuluoti uzdaviniai;

6.14. vykdo kitus teisétus skyriaus vedéjo bei rajono Savivaldybés administracijos
vadovybés pavedimus bei nurodymus, susijusius su pareigybés bei skyriaus funkcijomis, siekiant
rajono Savivaldybés administracijos strateginiy tiksly jgyvendinimo.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas uz darbo pareigy nevykdyma atsako Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.




