Pasvalio rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2017 m. balandzio 25 d. jsakymo

Nr. DV-327 1 priedas

(keista 2022 m. vasario 17 d. jsakymu Nr. DV-92)

UKIO IR TRANSPORTO TARNYBOS VEDEJO (1219 12) PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Ukio ir transporto tarnybos (toliau — Tarnyba) vedéjas (1219 12) (toliau — darbuotojas)
pagal pareigybés grupe yra struktiirinio padalinio vadovas.
2. Pareigybeés lygis — A%,

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg i$silavinimg arba aukstaj; koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima;

3.2. biiti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, kitais pojstatyminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais vietos savivalda, darbuotojy sauga ir sveikaty, prieSgaisring sauga, darbo
santykius;

3.3. iSmanyti Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles,
mokeéti dirbti su Microsoft Office programiniu paketu (MS Word, Excel, Outlook, Internet Explorer).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. organizuoja Savivaldybés tarybos, Savivaldybés administracijos ir jos padaliniy techninj-
tkinj ir materialin] apriipinima;

4.2. planuoja ir organizuoja Tarnybos darbuotojy darbus bei uZtikrina darby vykdymo
kontrole; jgyvendinant vieSyjy darby finansavimo sutartis, koordinuoja darbo birZos siysty asmeny
jdarbinimg bei priezitira Administracijoje;

4.3. organizuoja Tarnybos pastato sargy, pastato remontininky, nekvalifikuoty atsitiktiniy
darby darbininky, automobilio vairuotojy, pastaty ir statiniy prieziliros ir einamojo remonto
darbininky, tarnybiniy patalpy valytojy kasdieninj darba, rengia jy darbo grafikus, pildo Ziniarascius,
iSduoda kelionés lapus;

4.4. rengia ir teikia pasiraSymui sutartis su organizacijomis, atliekanc¢iomis techninio
aptarnavimo ir priezitros darbus (patalpy Sildymas, apsvietimas, vandens tiekimas, signalizacija ir
kt.);

4.5. renka duomenis i§ Administracijos struktiriniy padaliniy dél organizacinés technikos,
rySio priemoniy, baldy, inventoriaus, kanceliariniy ir kity butiny prekiy bei reikalingy paslaugy
poreikio ir pagal juos planuoja ir sudaro metiniy iSlaidy planus ir sagmatas; sudaro metinius vieSyjy
pirkimy planus, kuriuos vykdo Tarnyba;

4.6. rengia vieSyjy pirkimy dokumentus (paraiSkos, techninés specifikacijos, apklausos
pazymos ir kt.) bei teikia Strateginio planavimo ir investicijy skyriui; dalyvauja rengiant konkursus
prekéms ir paslaugoms pirkti;



4.7. kontroliuoja sutar¢iy, priklausan¢iy Tarnybos kompetencijai, vykdyma bei galiojimo
terminus;

4.8. kontroliuoja materialiniy medziagy iSdavima, apskaitg, nuraSyma;

4.9. organizuoja Savivaldybés administracijos patalpy einamajj remonta, kontroliuoja jo eiga;
vykdant einamgjj; administracijos patalpy remontg, iSardzius ilgalaikj materialyjj turta, apie
tolimesniam naudojimui tinkamas medziagas informuoja Ilgalaikio turto ir kity materialiniy vertybiy
jvertinimo komisijg dél medziagy uZpajamavimo liekamaja verte;

4.10. kontroliuoja apsvietimo, Sildymo, kanalizacijos ir kity sistemy tvarkinguma, jy techning
bukle; organizuoja smulkiy gedimy (elektros instaliacijos, kanalizacijos), smulkaus remonto
(inventoriaus, patalpy) Salinima;

4.11. jsigyty medziagy ir (ar) kity prekiy PVM saskaitas fakttras pateikia Apskaitos skyriui;

4.12. tvarko Savivaldybés administracijos tarnybinio transporto apskaita, paskirsto marSrutus
automobiliy vairuotojams, kontroliuoja automobiliy naudojima, priezitira, riipinasi jy remontu. ISraso
ir apskaito kelionés lapus, kontroliuoja teisingg jy uzpildyma;

4.13. parengia ir teikia tvirtinti automobiliy kuro normas, kontroliuoja ir apskaito jo
sunaudojima;

4.14. uztikrina Savivaldybés administracijos apriipinimg techniSkai tvarkingomis transporto
priemonémis ir pagal poreikj paskirsto transporto priemones Savivaldybés administracijos
strukturiniams padaliniams ir riipinasi, kad transporto priemonés biity naudojamos ekonomiskai;

4.15. teisés akty nustatyta tvarka registruoja automobiliy dokumentus, organizuoja ir
kontroliuoja, kad buty atliktos jy techninés apzitiros, vykdo automobiliy draudimo apskaita,
organizuoja apripinima reikiamomis detalémis ar medziagomis;

4.16. organizuoja ir uztikrina tinkamg Savivaldybei nuosavybés teise priklausanciy pastaty ir
transporto priemoniy draudima;

4.17. organizuoja Savivaldybés administracijos nereikalingo inventoriaus likvidavima arba
pardavima aukciono buidu; uztikrina vieSuose prekiy aukcionuose parduoto turto apsaugg ir iSdavima;

4.18. dalyvauja ir atlieka metines inventoriaus ir medziagy inventorizacijas;

4.19. konsultuoja nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy susirgimy prevencijos bei kitais
darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais;

4.20. instruktuoja darbuotojus darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty ir
Savivaldybés administracijos darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty nustatyta tvarka;

4.21. organizuoja profesinés rizikos veiksniy tyrimus, profesinés rizikos nustatyma, pagal
profesinés rizikos vertinimo rezultatus nustato darbo vietas, kuriose privalo buti jgyvendinamos
prevencinés priemonegs;

4.22. rengia priemones nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy ligy prevencijai, kontroliuoja
prevenciniy priemoniy jgyvendinimo terminy laikymasi;

4.23. tikrina, kaip Savivaldybés administracijoje laikomasi darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimy, nustatytos darbo ir poilsio laiko trukmés;

4.24. uztikrina:

4.24.1 Administracijai priklausanciy pastaty ir patalpy prieziiirg pagal prieSgaisrinés saugos
ir sanitarijos reikalavimus;

4.24.2. darby saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisriniy normy laikymasi, patalpy
garazy prieziiirg ir apsauga;

4.24.3. Administracinio pastato ir garazy teritorijos Svarg ir tvarka;

4.25. atsako uz Silumos ki, elektros Gikj ir priesgaisrine sauga Savivaldybés administracijoje;

4.26. atlieka kitas Savivaldybés administracijos direktoriaus paskirtas uzduotis;

4.27. administruoja Registry centro informacinés programos ,,E. sgskaita” modulj, skirta
informaciniy technologijy priemonémis parengti, pateikti ir iSsaugoti su vieSyjy pirkimy sutarciy
vykdymu susijusias saskaitas uz jsigyjamas prekes, paslaugas ir jvykdytus darbus, gauti informacija
apie pateikty saskaity apmokéjima;

4.28. organizuoja ir kontroliuoja Savivaldybés administracijos administracinio pastato patalpy
ir teritorijos prieziiiros darbus;



4.29. organizuoja Savivaldybei nuosavybés teise priklausanciy Savivaldybés administracijos
patikéjimo teise valdomy pastaty einamajj remonta, kontroliuoja jo eiga.

4.30. instruktuoja darbuotojus gaisrinés saugos teisés akty ir Savivaldybés administracijos
gaisrinés saugos teisés akty nustatyta tvarka.

4.31. organizuoja ir uztikrina Savivaldybés administracijos direktoriaus ir Savivaldybés
ekstremaliosios situacijos operacijy vadovo pavesty uzduociy vykdyma ekstremaliosios situacijos
metu.

4.32. atlieka savivaldybei nuosavybés teise priklausanciy Savivaldybés administracijos
patikéjimo teise valdomy pastaty techning prieziiirg.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

5. Darbuotojas yra pavaldus Savivaldybés administracijos direktoriui.

6. Uz pavesty uzdaviniy ir funkcijy netinkamg vykdyma darbuotojas atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

7. Darbuotojas atlygina savo darbo pareigy pazeidimu dél jo kaltés darbdaviui padaryta turting
ir neturting Zalg Darbo kodekso nustatyta tvarka.

SusipaZinau, sutinku ir vykdysiu:
Darbuotojas:

(paraSas)

(vardas, pavardé)




