UKIO IR APSKAITOS TARNYBOS
UKIO PADALINIO VADOVO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Ukio padalinio vadovo pareigybé priskiriama struktdriniy padaliniy vadovy ir juy
pavaduotojy pareigybeés grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti Ukio tarnybos darbg: priZidreti ir uztikrinti Globos namy
pastato, patalpy ir jrengimy tinkamg bukle, tinkamg darby saugos ir sveikatos reikalavimy
laikymasi, rlpintis gaisrinés saugos prieZidra, elektros jrenginiy ir Silumos tkio eksploatacija
ir priezilra, organizuoti vieSuosius pirkimus, taip pat uztikrinti kity techniniy, tkiniy darby
atlikima, reikalingy tinkamam Globos namy funkcionavimui.

4, Pareigybés darbo sritis — Globos namy Ukio ir apskaitos tarnybos veiklos organizavimas,
koordinavimas, jgyvendinimas.

5. Ukio padalinio vadovas tiesiogiai pavaldus Globos namy direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;
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6.2. turéti dvejy mety darbo patirtj vieSujy pirkimy srityje, jstaigos/jmonés tkio veiklos
organizavime;

6.3. turéti B kategorijos vairuotojo pazyméjima;

6.4. privalumas — teisés akty nustatyta tvarka buti atestuotas darbuotojy saugos ir sveikatos
bei gaisrinés saugos klausimais ir turéti tai patvirtinancius pazyméjimus;

6.5. biti susipazinusiam ir iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, Palangos miesto
savivaldybés tarybos sprendimus, savivaldybés mero potvarkius, savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymus, reglamentuojancius Globos namy veiklg; bti
susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais turto valdymg, naudojimg ir
disponavimg juo, viesSuosius pirkimus, pastaty technine priezidrg, Silumos, vandens, atlieky
ir elektros Ukio priezitrg

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

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



6.8. gebéti pildyti darbo laiko apskaitos Ziniarascius, jforminti pirkimy sutartis, priémimo —
perdavimo aktus, medziagy ir priemoniy nurasymus ir kitg su materialinémis vertybémis
susijusig apskaitg;

6.9. mokéti pirmosios medicinos pagalbos suteikimo priemones ir budus;

6.10. zinoti ir darbe vadovautis Lietuvos higienos norma HN 66:2008 ,,Medicininiy atlieky
tvarkymo saugos reikalavimai® (galiojanti suvestiné redakcija);

6.11. Zinoti ir darbe vadovautis Lietuvos higienos norma HN 125:2011 ,,Suaugusiy asmeny
stacionariosios socialinés Globos jstaigos: bendrieji sveikatos saugos reikalavimai®, Lietuvos
higienos normg HN 47-1:2020 ,,Sveikatos priezitros jstaigos. Infekcijy kontrolés
reikalavimai® (galiojanti suvestiné redakcija);

6.12. moketi dirbti MS Office programiniu paketu.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1.Administracinés ir organizacinés veiklos vykdymas:

7.1.1. planuoja, organizuoja ir koordinuoja administracine bei tkine Globos namy veiklg,
organizuoja kasdienj jstaigos darba, rengia administracines priemones, vadovauja jy
jgyvendinimui, vykdo administravimo funkcijas ir prisideda prie jstaigos veiklos efektyvumo
didinimo;

7.1.2.rengia, valdo ir koordinuoja organizacijos isteklius, tvarko projektus, uZztikrina
racionaly materialiniy, techniniy ir zmogiskyjy istekliy naudojima;

7.1.3. organizuoja susitikimus, konferencijas, seminarus ir kitus renginius, dalyvauja
susitikimuose ir uztikrina sklandy informacijos perdavima;

7.1.4. tvarko elektroninius laiSkus ir kitg su administracine veikla susijusig informacija.
7.2.Personalo darbo organizavimas ir valdymas:

7.2.1. organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja pavaldZiy darbuotojy darba: sudaro darbo ir
atostogy grafikus, paskirsto uzduotis pagal patvirtintus pareigybiy aprasymus, kontroliuoja
ju vykdyma;

7.2.2. vykdo darbo laiko apskaitg, pildo darbo laiko apskaitos Ziniarascius;

7.2.3. uztikrina saugy darba, darbo ir poilsio rezimo laikymasi, darbuotojy apripinimg
butinomis darbo priemonémis.

7.3.Pastato, infrastruktiros ir jrangos eksploatavimas:

7.3.1. uztikrina Globos namy pastato, patalpy, Silumos energijos, vandens tiekimo,
kanalizacijos ir kity inzineriniy sistemy bei jy jrenginiy tinkamg eksploatacija, priezitirg ir
remontq;

7.3.2. organizuoja Globos namy pastato Sildymo sistemy ir jrenginiy paruosimg Sildymo
sezonui;

7.3.3. organizuoja ir kontroliuoja vidiniy komunikacijy (elektros, Silumos, vandentiekio,
nuoteky, rysio ir kt.) darbus;



7.3.4. atlieka medicininés jrangos, slaugos ir kito inventoriaus priezilirg, organizuoja jy
techninj aptarnavimg ir remonta;

7.3.5. rengia Globos namy modernizavimo projektus, organizuoja jy jgyvendinimg, planuoja
naujos jrangos ir inventoriaus jsigijima.

7.4.Transporto ir materialiniy vertybiy valdymas:

7.4.1. organizuoja ir kontroliuoja Globos namy tarnybinio lengvojo automobilio
eksploatavimag, technine priezitirg, remontg, paruoSimg techninei apzidrai, draudima, ridos
ir degaly apskaitg;

7.4.2. saugo, priima, iSduoda ir apskaito jam patikétas materialines vertybes.

7.5.ViesSieji pirkimai ir sutar¢iy administravimas:

7.5.1. organizuoja ir vykdo Globos namy vieSuosius pirkimus Lietuvos Respublikos viesyjy
pirkimy jstatymo nustatyta tvarka, rengia pirkimy dokumentus ir teikia ataskaitas apie
jvykdytus pirkimus;

7.5.2. rengia sutarciy projektus, kontroliuoja pasirasyty sutarciy vykdyma.

7.6.Darbuotojy sauga, gaisrine ir civiliné sauga:

7.6.1. organizuoja Ukio tarnybos darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy rengima, rengia
jsakymy ir kity dokumenty projektus darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais, kontroliuoja
jy laikymasi;

7.6.2. nustatyta tvarka instruktuoja Ukio tarnybos darbuotojus darbuotojy saugos ir
sveikatos klausimais ir tai jformina instruktavimy zurnale;

7.6.3. organizuoja civilinés ir prieSgaisrinés saugos priemoniy jgyvendinimg Globos
namuose, darbuotojy mokymus civilinés ir priesgaisrinés saugos klausimais;

7.6.4. kontroliuoja, kaip Globos namy padaliniuose laikomasi gaisrinés saugos reikalavimy
ir jgyvendinamos numatytos gaisrinés saugos gerinimo priemonés;

7.6.5. uztikrina gaisrinés vandens sistemos ir gesintuvy technine biikle, organizuoja jy
patikrg ir bandymus;

7.6.6. uztikrina garsiniy gaisro ir dujy nutekéjimo signalizacijos sistemy veikima ir jy patikra;
7.6.7. pagal kompetencijg teikia Globos namy direktoriui sitilymus dél 1éSy planavimo darbo
sglygoms ir prieSgaisrinei saugai gerinti.

7.7.Apskaita, dokumenty valdymas ir informacijos teikimas:

7.7.1. vykdo gamtiniy dujy, elektros energijos, Silumos energijos ir vandens suvartojimo
apskaitg, kontroliuoja racionaly energetiniy istekliy naudojima;

7.7.2. tvarko, archyvuoja, vertina ir rengia dokumentus naikinimui teisés akty nustatyta
tvarka;

7.7.3. organizuoja ir kontroliuoja Globos namy interneto svetainés administravima.
7.8.Vidaus kontrolé, atskaitomybé ir kokybeé:

7.8.1. uztikrina Globos namy direktoriaus jsakymy ir kity vidaus dokumenty vykdyma, jy
savalaike kontrole, rengia Ukio tarnybos veiklos dokumenty projektus;

7.8.2. informuoja Globos namy direktoriy apie ekstremalius jvykius, avarijas, nelaimingus
atsitikimus ar padarytg zalg;

7.8.3. dalyvauja direktoriaus organizuojamuose pasitarimuose, komisijy ir darbo grupiy
veikloje;



7.8.4. uztikrina socialiniy paslaugy kokybe, taikant Savanoriskos Europos socialiniy paslaugy
kokybés sistemos EQUASS standartus;
7.8.5. atlieka kitus teisétus, su jstaigos veikla susijusius, nenuolatinio pobiidzio Globos namy
direktoriaus pavedimus, reikalingus strateginiams tikslams pasiekti.
IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uZ jam pavesty funkcijy nevykdyma ar
netinkamg vykdyma teisés akty nustatyta tvarka.

9. Ukio padalinio vadovas yra materialiai atsakingas uz Globos namy pastatus, infostrukttiros
ir kitus statinius, masinas ir jrenginius, baldus ir kitg ilgalaikj bei trumpalaikj turtg bei Tkin;
inventoriy, esantj eksploatacijoje ir atsargas perduotas naudoti.

10. Ukio padalinio vadovo darbo santykius reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas ir kiti teisés aktai.

11. Ukio padalinio vadovui gali bati taikoma:

11.1. paskatinimas uz puikiai atliekamg darbg, iniciatyvas, pasitilymus, gerinant paslaugy
gavéjy gyvenimo kokybe;

11.2.drausminé atsakomybé, pazeidus darbo drausme, padarius materialine zalg, vartojant
kvaiSalus, psichotropines medziagas, aplaidziai vykdant savo pareigas.

12. Pareigybés apraSymas gali biti keiCiamas, pildomas dél jstatymy ir kity teisés akty
pakeitimy arba Palangos miesto Globos namy darbo organizavimo pertvarkymuy.




