SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

4. Pavaduotojas iikio reikalams turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne zemesn] kaip aukstajj universitetinj su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu i$silavinimu arba aukstgjj koleginj iSsilavinimg su profesiniu bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilyginamu iSsilavinimu;

4.2. moketi dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook,
Internet Explorer;

4.3. gebéti dirbti komandoje, vadovautis etikos kodeksu, bendradarbiauti su Tarnybos specialistais
ir darbuotojais.

5. Pavaduotojas tkio reikalams privalo iSmanyti:

5.1. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus ir jais vadovautis;

5.2. tarnybos struktiira, jos darbo organizavima;

5.3.darbuotojy saugos ir sveikatos, darbo higienos reikalavimus;

5.4. istaigos priesgaisrinés saugos, civilinés saugos;

5.5 prekiy, reikalingy darbui, riisis, kokybe;

5.6. medZiagy sunaudojimo ir nuraSymo normas;

5.7. pirkimo - pardavimo sutar¢iy sudarymo ir jgyvendinimo buidus;

5.8. medziagy sandé¢liavimg ir jy apsauga;

5.9. materialiniy vertybiy inventorizacija.

6. Pavaduotojas tkio reikalams moka savarankiSkai planuoti, valdyti, kaupti ir analizuoti
informacija, rengti ataskaitas, dokumentus bei kitus priklausancius jstaigos vidaus tvarkomuosius,
informacinius rastus.

7. Pavaduotojas tkio reikalams geba organizuoti savo ir pavaldziy darbuotojy darba, rengti jam
pavaldziy funkcijy vykdymo ataskaitas ir kitus dokumentus juos derinant su Tarnybos
direktoriumi.

8. Pavaduotojas tkio reikalams vadovaujasi Lietuvos Respublikos, jstatymais, Darbo kodeksu,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo
ministerijos teisé€s aktais, Higienos normomis, Vilniaus miesto savivaldybés tarybos sprendimais,

savivaldybés mero potvarkiais, savivaldybés administracijos direktoriaus, Svietimo, kultiiros ir



sporto skyriaus ved€jo jsakymais, nutarimais, reglamentuojanciais administracinj - tkinj darba,
Tarnybos nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, Siuo pareiginiu apraSymu ir kitais jstaigos

lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, tvarkomis, taisyklémis ir pan.).

PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS FUNKCIJOS

9. Organizuoja tinkamg Tarnybos balanse esanciy statiniy, patalpy, elektros, Silumos,
vandentiekio, prieSgaisrinés saugos, rys$io priemoniy, inzineriniy tinkly sistemy ir jrengimy bei
kity materialiniy vertybiy naudojima, prieziiirg ir remonta.

10. Planuoja, organizuoja, instruktuoja bei kontroliuoja jam pavaldziy Tarnybos darbuotojy darba,
pagal jy pareigybés apraSymuose nurodytas darbo funkcijas, sudaro jy darbo laiko grafikus.

11. Rapinasi jstaigos trumpalaikiu ir ilgalaikiu turtu, jo atnaujinimu ir papildymu.

12. PasiraSytinai priima uZsakytas ar atvezamas pagal sudarytas sutartis prekes, nurodo jy
sandéliavimo/laikymo/perdavimo vietas ir uztikrina jy sauguma.

13. Tvarko prekiy — materialiniy vertybiy apskaita. Rengia ir teikia sunaudoty medziagy nura§ymo
aktus, ataskaitas apie jy kitimga bei likuc¢ius. Nuolat tikrina, kad medziagy, prekiy, gaminiy likuciai
atitikty likucius esancius buhalterinéje apskaitoje.

14. Dalyvauja inventorizacijose, patikrinimuose, revizijose. Vykdo materialaus turto nuraSyma,
atsiskaityma, iSardymag ir likvidavima, organizuoja nebenaudojamo turto pasalinimg i§ Tarnybos.
15. Uztikrina, kad Tarnyboje esantys jrenginiai ir priemong¢s biity saugios, nepavojingos sveikatai.
16. Nuolat tikrina elektros prietaisy, Sakuciy, lizdy, mygtuky tvarkinguma, kabeliy, laidy izoliacija
ir, pasteb¢jus gedimus, nutraukia jy darba (eksploatacija), praneSa vadovui ir riipinasi gedimy
paSalinimu.

17. Nustatytu laiku organizuoja Tarnybos pastato ir jo konstrukcijy sezonines bei neeilines
apzilras, organizuoja apzitiry metu rasty defekty pasalinima.

18. Planuoja ir organizuoja, kad biity laiku atliktas jstaigos patalpy ir inventoriaus eilinis remontas,
sudaro jstaigos patalpy kasmetinio (einamojo) remonto projektinius plany ir sagmaty projektus,
pateikia juos derinti Tarnybos direktoriui.

19. Sistemingai kontroliuoja, kad laiku buty atliktas sniego valymas nuo pastaty stogo, pavojingy

varvekliy, slidziy pavirSiy pasalinimas nuo Saligatviy dangos ir j&jimy j Tarnyba.



20. Kilus gaisro pavojui atlieka skuby objekto patikrinimg, o pastebéjus gaisro zidinj, pajutus
damy ar degésiy kvapa, jvertina situacijg, ir kylant gaisro grésmei ar gaisro zidiniui - nedelsiant
iSkviecia prieSgaisring tarnyba, informuoja direktoriy bei darbuotojus, ripinasi lankytojy ir turto
evakuacijos organizavimu bei organizuoja priemones gaisro zidiniui lokalizuoti.

21. Reikalauja, kad visi Tarnybos darbuotojai laikytysi prieSgaisrinio elgesio taisykliy, kad
kiekvienos dienos pabaigoje darbuotojai apzitréty patalpas, iSjungty visus elektros prietaisus.
22. Rengia rasytinj ir grafinj darbuotojy veiksmy kilus gaisrui plana, iSkabina vieSose Tarnybos
erdvése, laikantis teises akty reikalavimy, supazindina darbuotojus. Riipinasi zenkly, nurodanciy
18éjimo kryptis ir kt. iSkabinimu.

23. Uztikrina, kad visos Tarnybos patalpos visada biity Svarios ir tvarkingos, kasdien biity
valomos drégnuoju biidu ir atitikty higienos reikalavimus. Mety eigoje, pagal finansines galimybes
ir normatyvus, apriipina darbuotojus reikalingu inventoriumi ir valymo, dezinfekavimo, plovimo
priemonémis.

24. Supazindina naujus darbuotojus su prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos, elektrosaugos
instrukcijomis, toliau instruktuoja teisés aktuose nustatytu periodiSkumu. Supazindina su higienos,
sanitarijos norminiy akty reikalavimais. Tvarko reikalingg dokumentacija. Pasikeitus
reikalavimams ripinasi, kad biity parengtos reikalingos instrukcijos, taisyklés ir bty

organizuojamas supazindinimas.



