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PanevéZio socialiniy paslaugy centro
direktoriaus
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PANEVEZIO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS
UKVEDZIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Bendryjy reikaly skyriaus tikvedys yra biudZetinés jstaigos PanevéZio socialiniy
paslaugy centro (toliau — Centras). Bendryjy reikaly skyriaus (toliau - Skyrius) darbuotojas, dirbantis
pagal darbo sutartj.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — utikrinti Centro tkinj aptarnavima.

4. Pareigybés pavaldumas — Bendryjy reikaly skyriaus vedéjui (toliau — Vedéjas).

_ I SKYRIUS .
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. Turéti ne Zemesnj kaip aukstesnysis i§silavinimas, igytas iki 2009 mety, ar specialusis
vidurinis i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety;.

5.2. Buti susipaZings su Lietuvos Respublikos istatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanCiais vietos savivaldg, viedaji
administravimg, dokumenty valdyma, reikalingais priskirtoms funkcijoms vykdyti;

5.3. Mokéti dirbti kompiuteriu (Microsoft Office programomis).

) II SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. padeda organizuoti Centro apriipinima materialinémis ir nematerialinémis vertybémis,
reikalingomis Centro veiklai ir organizuoja Ju apsauga, savalaikj remonts;

6.2. iSduota prekes ir kontroliuoja, kad gaunamos prekes — materialinés vertybés atitikty
technines salygas ir standartus;

6.3. padeda Vedéjui organizuoti Centro ir jam priklausanéiy pastaty prieZiira bei apsauga,
ukinj aptarnavima, uZtikrinant bendra tvarkg ir $varg (pastato remontas, patalpy valymas, baldy
Isigijimas ir jy remontas),

6.4. organizuoja Centro ir jam priklausan¢iy patalpy pastato ap3vietimo, Sildymo,
ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy techning prieZiiirg ir remonta, utikrina jy funkcionavima;

6.5. organizuoja Centro tarnybinio transporto paskirstyma, kelionés lapy pildyma, technine
priezifirg, remonta ir valyma, atsiskaito Buhalterines apskaitos skyriui;

6.6. vykdo Centrui priklausanéio ilgalaikio ir trumpalaikio turto ir atsargy (iikiniy prekiy,
biuro popieriaus, ir kity prekiy, reikalingy darby funkcijoms atlikti) tiekima, apsaugg ir iSdavimag
Centro darbuotojams;



6.7. teikia sillymus komisijai pripaZinti ilgalaikj ir trumpalaikj turtg nereikalingu arba
netinkamu (negalimu) naudoti, dalyvauja organizuojant ir vykdant pripaXinto nereikalingu arba
netinkamu (negalimu) naudoti turto i§ardyme, nuradyme ir likvidavime;

6.8. uztikrina patalpy eksploatavima pagal prie§gaisrinés saugos ir sanitarijos reikalavimus;

6.9. uztikrina patalpy prie$gaisrinés sistemos tinklo funkcionavimag;

6.10. organizuoja Lietuvos valstybés véliavos iskélima ant Centro pastato sienos jstatymy
nustatyta tvarka;

6.11. nustatyta tvarka veda medZiagy ir turto apskaita, nura§ymg, tvarko kita su
materialinémis vertybémis ir nematerialiu turtu susijusig apskaita;

6.12. nuraSyti, sutikrinti apskaitos prietaisy rodmenis ir pateikti paslaugas teikian¢ioms
jstaigoms bei Centro vyriausiam buhalteriui;

6.13. organizuoja antspaudy ir spaudy pagaminima bei jy apskaitg, sunaikinima;

6.14. organizuoja ir vykdo Centrui priklausan¢io ilgalaikio ir trumpalaikio turto ir atsargy
tikslingg naudojima;

6.15. padeda Vedéjui i3analizuoti metinius Centro poreikius dél prekiy ir paslaugy;

6.16. uztikrina Centro pataly ir aplinkos augmenijos priezifirg ir puoseléjima;

6.17. savo kompetencijos ribose vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio Vedéjo, direktoriaus
pavaduotojo bendriesiems reikalams, direktoriaus pavedimus, kurie neprieftarauja Lietuvos
Respublikos teisés akty reikalavimams.

Su pareigybés apraSymu susipaZinau, vieng egzemplioriy gavau ir vykdyti sutinku:

(vardas, pavardé) (parasas) (data)
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