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UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Ukvedys yra V3] Lazdijy sporto centro (toliau — Centro) darbuotojas, priskiriamas dirbanciy
pagal darbo sutart] kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Pareigybés paskirtis — uztikrinti Centrui priklausanc¢iy patalpy ir kity pastaty bei aplinkos
priezitirg, apsaugg, tkinj aptarnavimg. Centro tarnybiniy transporto priemoniy eksploatavima,
priezitirg ir remonta. Apripinti Centro darbuotojus darbui reikalingomis priemonémis.

4. Ukvedys yra pavaldus direktoriui.

SPECIALUS REIKALAVIMAI glKSS'PlesI*IZEJCEAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj i$silavinima ir (ar) jgyta profesine kvalifikacija;

5.2. turéti praktinio darbo patirties vykdant vieSuosius pirkimus;

5.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos Konstitucijg, Lietuvos Respublikos jstatymus, kitus teisés
aktus, viesgj] administravima, darbo teis¢ ir kity pareigybei priskirty funkcijy vykdyma;

5.4. moketi dirbti Microsoft Office programy paketu (Word, Excel), elektroniniu pastu,
internetu ar kitais Centro veikloje naudojamais programiniais paketais ir programomis;

5.5. organizuoti prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus, rengti pirkimy salygas,
technines specifikacijas ir kita buting dokumentacija, vadovaujantis vieSuosius pirkimus
reglamentuojanciais aktualiais teisé€s aktais ir kitais Lietuvos Respublikos jstatymais;

5.6. valdyti informacija, apibrézti tikslus bei uZzdavinius, analitiSkai jvertinti problemas,
savarankiskai pasirinkti problemy sprendimo biidus, sugebéti jvertinti priimamy sprendimy poveikj
bei turéti organizaciniy ir veiklos planavimo gebéjimuy;

5.7. Zinoti teisés akty ir kity dokumenty rengimo reikalavimus ir iSmanyti kalbos kultiira.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:



6.1. uztikrina Centro priklausanciy patalpy, kiemo ir inventoriaus prieziiirg, riipinasi jy
apsauga, organizuoja Svaros ir tvarkos palaikyma;

6.2.organizuoja Centro sildymo, védinimo, kanalizacijos ir kity sistemy priezitira;

6.3. uztikrina patalpy eksploatavima pagal priesgaisrinés saugos ir higienos reikalavimus;

6.4. organizuoja Centro ilgalaikio ir trumpalaikio turto ir atsargy (baldai, kanceliarinés,
sanitarinés ir kitos darbui reikalingos priemonés) tiekima, apsauga ir iSdavima darbuotojams,
uztikrina jy remonta;

6.5. uztikrina ekonomisky ir efektyvy Centro energetiniy bei materialiniy i$tekliy naudojima,
nustatyta tvarka veda jy apskaita, vykdo nurasyma, rengia jvairiy tikiniy i$laidy ataskaitas;

6.6. organizuoja Centro transporto priemoniy tinkamg naudojima, jy paskirstyma, priezitira,
remonta, keleiviy ir jy bagaZo veZima, koordinuoja techning prieZitirg ir draudima, iSduoda kelionés
lapus ir kontroliuoja tinkamg jy pildyma;

6.7. tikrina valytojy darbo kokybe;

6.8. kartu su buhalteriu vykdo nuolating einamajg finansy kontrole ilgalaikio turto ir atsargy
apskaitos srityje;

6.9. dalyvauja metinéje Centro materialiniy vertybiy inventorizacijoje;

6.10. rengia Centro direktoriaus jsakymy projektus ir kitus dokumentus pagal savo
kompetencija;

6.11. seka jstatymy ir kity teisés akty, susijusiy su darbuotojo veiklos sritimis, pakeitimus bei
inicijuoja pakeitimus;

6.12. konsultuoja besikreipiancius darbuotojus pagal savo kompetencija;

6.13. instruktuoja sporto centro darbuotojus saugos darbe priesgaisrinés saugos ir elektros
saugos klausimais bei kontroliuoja saugos ir sveikatos instrukcijy vykdyma;

6.14. vykdo Centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo, su funkcijomis susijusius,

nenuolatinio pobiidzio pavedimus tam, kad buty pasiekti Centro tikslai.




