SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. pareigyb¢ konkursing;

5.2. i8silavinimas: ne mazesnis kaip specialus vidurinis iSsilavinimas;

5.3. darbo patirtis: turéti dvejy mety darbo patirtj vieSyjy pirkimy srityje, jstaigos/jmonés tikio
veiklos organizavime;

5.4. teisés akty nustatyta tvarka biti atestuotas darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés
saugos klausimais ir turéti tai patvirtinan¢ius pazyméjimus;

5.5. turéti B kategorijos vairuotojo pazymejima;

5.6. Zinios ir jgudziai:

5.6.1. zZinoti ir iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, Palangos miesto savivaldybeés
tarybos sprendimus, savivaldybés mero potvarkius, savivaldybés administracijos direktoriaus
1sakymus, reglamentuojancius globos namy veikla;

5.6.2. Zinoti jstaigos administracinj-tikinj darbg reglamentuojancius dokumentus;

5.6.3. zinoti viesyjy pirkimy organizavimo ir vykdymo tvarka jstaigoje, gebéti tvarkyti vieSyjy
pirkimy dokumentus ir atlikti vieSyjy pirkimy organizatoriaus funkcijas;

5.6.4. gebéti savarankiskai planuoti, valdyti, kaupti ir analizuoti informacija, rengti ataskaitas,
dokumentus bei kitus priklausancius jstaigos vidaus tvarkomuosius, informacinius rastus, organizuoti
savo ir pavaldziy darbuotojy darba;

5.6.5. gebéti pildyti darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius, iforminti pirkimy sutartis, priémimo —
perdavimo aktus, medziagy ir priemoniy nura§ymus ir Kitg su materialinémis vertybémis susijusia
apskaita;

5.6.6. moketi pirmosios medicinos pagalbos suteikimo priemones ir biidus;

5.6.7. mokéti dirbti Siomis kompiuterio programomis: teksto redaktoriaus, elektroniniy lenteliy,
pateik¢iy rengimo ir pristatymo, elektroninio paSto, mokéti naudotis interneto paslaugomis,
kompiuterinémis Lietuvos Respublikos valstybés institucijy duomeny bazémis, informacinémis
sistemomis ir registrais;

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

6.1. organizuoja ir vadovauja Ukio tarnybos darbuotojy darbui, paskirsto darbuotojams darbus
pagal patvirtintus pareigybiy aprasymus, sudaro atostogy grafikus, pildo darbo laiko apskaitos
ziniaraS¢ius pasirtipina darbui reikalingomis medziagomis ir jranga;

6.2. uztikrina globos namy pastato, pastato Silumos energijos, vandens tiekimo ir kanalizacijos
sistemy bei jy jrenginiy tvarkinguma, eksploatacija, prieZiiirg ir remonta;

6.3. laiku organizuoja globos namy pastato $ildymo sistemos ir jrenginiy paruo$img ziemos
sezono laikotarpiui;

6.4. atliecka medicininés jrangos, slaugos ir kito inventoriaus prieZiiirg ir organizuoja jy techninj
aptarnavimg ir remonta;

6.5. organizuoja ir kontroliuoja globos namy tarnybinio lengvojo automobilio darba, jo gedimy
Salinimg ir techninj aptarnavimg, automobilio paruo$img techninei apziiirai, draudzia automobilj
transporto priemoniy valdytojy civilinés atsakomybés privalomuoju draudimu, tvarko automobilio
ridos ir degaly apskaita;

6.6. rengia globos namy modernizavimo projektus ir juos jgyvendina, planuoja naujos jrangos
ir inventoriaus jsigijima;

6.7. vykdo gamtiniy dujy, vandens suvartojimo apskaitg bei atsiskaityma uz juos;



6.8. saugo, priima, iSduoda jam patikétas pareigybés apraSyme numatytoms funkcijos atlikti
reikalingas materialines vertybes pagal su globos namais pasiraSytag visiSkos materialinés
atsakomybés sutartj;

6.9. organizuoja ir vykdo globos namy vieSuosius pirkimus VieSyjy pirkimy jstatymo numatyta
tvarka ir teikia ataskaitas apie jvykdytus pirkimus;

6.10. organizuoja Ukio tarnybos darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy rengima, rengia
1sakymuy ir kity teisés akty bei dokumenty darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais projektus ir teikia
juos globos namy direktoriui, tikrina, kaip laikomasi juose nustatyty reikalavimy;

6.11. nustatyta tvarka instruktuoja tikio tarnybos darbuotojus saugos ir sveikatos klausimais ir
tai jformina instruktavimy zurnale;

6.12. dalyvauja organizuojant darbo drabuziy, specialios avalynés, kity asmens apsaugos
priemoniy darbuotojams, gaisro gesinimo priemoniy bei jy aptarnavimo, tikrinimo ir remonto
paslaugy pirkimus, padeda rengti sutarciy projektus dél Siy prekiy ir paslaugy pirkimy;

6.13. organizuoja civilinés saugos priemoniy jgyvendinimg globos namuose, darbuotojy
mokymus civilinés saugos klausimais;

6.14. kontroliuoja, kaip globos namy padaliniuose laikomasi gaisrinés saugos reikalavimy, ir
vykdomos numatytos priemonés gaisrinei saugai gerinti;

6.15. uztikrina, kad gaisriné vandens sistema ir gesintuvai biity tvarkingi, laiku ir tinkamai
organizuoja jy veikimo bandymus ir patikra;

6.16. uztikrina, kad garsinés gaisro ir dujy nutekéjimo apsaugos sistemos nuolat veikty, laiku ir
tinkamai organizuoja jy veikimo patikra;

6.17. pagal kompetencija teikia sitilymus globos namy direktoriui planuojant 1ésas, reikalingas
darbo salygoms ir priesgaisrinei saugai gerinti;

6.18. pagal Siame pareigybés aprase nustatyta kompetencija uztikrina globos namy direktoriaus
1sakymy ir kity vidaus dokumenty vykdyma, jy vykdymo tinkamuma bei savalaik¢ kontrole, rengia
Ukio tarnybos veiklos jsakymy ir kity dokumenty projektus, pavaldaus personalo pareigybiy
apraSymus ir teikia juos globos namy direktoriui;

6.19. informuoja globos namy direktoriy apie globos namuose jvykusius ekstremalius jvykius,
Zalos globos namams padarymo atvejus ir pan.;

6.20. pavaduoja globos namy direktoriy atostogy ir ligos metu;

6.21. dalyvauja jstaigos direktoriaus organizuojamuose pasitarimuose, jstaigos direktoriaus
1sakymu sudarytose komisijose, darbo grupése;

6.22. organizuoja ir kontroliuoja globos namy interneto puslapio administravima;

6.23. archyvuoja, vertina ir parengia naikinimui globos namy dokumentus;

6.24. atlieka kitas su globos namais ir Ukio tarnybos veikla susijusias funkcijas, globos namy
direktoriaus nenuolatinio pobiidZzio pavedimus, reikalingus globos namy strateginiams tikslams
pasiekti.



