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JONAVOS RAJONO SVIETIMO PAGALBOS TARNYBOS
UKIO DALIES SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS,
PAREIGYBE

1. Jonavos rajono $vietimo pagalbos tarnybos (toliau— Jonavos SPT) Ukio dalies skyriaus vedgjas

yra priskiriamas struktiirinio padalinio vadowy ir ju pavaduotoj} grupel.
2. Pareigybés lygis — A2.

I SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

2.1. turéti ne zemesnj kaip aukstasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstaji koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu:

2.2. turéti ne mazesnj kaip 3 mety vadovaujamo darbo staza;

2.3. i¥manyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus
teisés aktus, reglamentuojanéius biudzetinés jstaigos turto naudojima ir disponavima juo. pastato technine
priezifira. $ilumos ir elektros tikio priezifira bei kitas teisés normas, reikalingas tinkamam fikio skyriaus
darbui uztikrinti:

2.4. moketi analizuoti ir apibendrinti informacija, gebéti sklandZiai déstyti mintis rastu ir Zodziu.
savarankiskai planuoti. organizuoti savo veikla. kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti
1Svadas:

2.5. i$manyti Dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus ir Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijas. taip pat Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimus:

2.6. gebeéti dirbti komandoje. priimti sprendimus ir atsakomybg:

2.7. mokeéti dirbti siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel. Internet Explorer

IIT SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

3.1. organizuoja Tarnybos:

3.1.1. darbuotojy darba:

3.1.2. medZiagu. priemoniy ir kity materialiniy vertybiy uzsakymus ir pristatymus:

3.1.3. tarnybinio transporto techning priezifira. administruoja stovéjimo ir kontrolés sistema:

3.1.4. tarnybinio transporto paskirstyma. kelionés lapy pildyma ir registravima:

3.2. riipinast:

3.2.1.Tarnybos patalpy remontu ir prieZiira, optimaliy darbo salygu sudarymu Tarnybos
darbuotojams, apriipinajuos darbui reikalingomis medZiagomis ir priemonémis;

3.2.2.organizacinés technikos (koptjavimo aparato. kompiuterinés rangos)
aptarnavimu, esant reikalui i8kvieéia reikalingus technikos aptarnavimo ir remonto specialistus:
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3.2.3. saugos ir sveikatos. prieSgaisrinés saugos reikalavimy, nelaimingy atsitikiny tyrimo
bei apskaitos tvarkos vykdymu;

3.2.4. patalpy atitikimu Lietuvos Respublikos higienos normy reikalavimams:

3.2.5. Tarnybos turto saugumu. jo atnaujinimu. papildymu.

3.3. sudaro darbuotojy darbo laiko grafikus ir pildo ju darbo laiko apskaitos ziniaraséius
bei prizitri, kaip jy laikomasi;

3.4.vykdo:

3.4.1. vie$uosius pirkimus vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vieSyju pirkimy istatyou:

3.4.2. medziagy, inventoriaus ir kity materialiniy vertybiy kieking apskaita;

3.4.3. sunaudoty medziagy. mokymo priemoniy ir kity materialiniy vertybiy nurasyma i
atsiskaityma tarnybos buhalteriui:

3.5. instruktuoja darbuotojus darby saugos ir sveikatos, civilinés prieSgaisrinés saugos klausimats
ir tvarko su siais klausimais susijusig dokumentacija:

3.6. laiku informuoja Tarnybos direktoriy apie nelaimingus atsitikimus. gaisrus. vagystes bei kitus
pazeidimus Tarnyboje;

3.7.kitas Tarnybos direktoriaus pavestas funkcijas. susijusias su pareigybés aprasyme numatytomis
funkcijomis.
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