PATVIRTINTA
Pasvalio rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
2022 m. liepos 15 d. jsakymu Nr. DV-453

UKIO IR TRANSPORTO TARNYBOS SPECIALISTO (2422) PAREIGYBES
APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Ukio ir transporto tarnybos (toliau — Tarnyba) specialistas (2422) (toliau — darbuotojas)
pagal pareigybiy grupe yra specialistas.
2. Pareigybés lygis — B.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj
i§silavinima, jgyta iki 1995 mety;

3.2. biti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais ir poistatyminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais vietos savivaldg, vieSuosius pirkimus, vie$ajj administravimg, darbo santykius;

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

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

4.1. koordinuoja Tarnybos darbuotojy kasdienj darba, rengia jy darbo grafikus, pildo darbo
laiko apskaitos ziniarascius, iSduoda kelionés lapus;

4.2. sudaro Tarnybos vykdomy metiniy vieSyjy pirkimy plany projektus;

4.3. renka duomenis i§ Pasvalio rajono savivaldybés (toliau — Savivaldyb¢) administracijos
struktiiriniy padaliniy dél organizacinés technikos, rySio priemoniy, baldy, inventoriaus, kanceliariniy
ir kity biitiny prekiy bei reikalingy paslaugy poreikio ir teikia juos Tarnybos vedéjui;

4.4. koordinuoja sutarciy, priklausanc¢iy Tarnybos kompetencijai, vykdyma bei jy galiojimo
terminus, i§ anksto informuoja Tarnybos vedéja apie poreikj inicijuoti pakartotinius ar naujus
viesuosius pirkimus;

4.5. vykdo materialiniy medziagy iSdavima, apskaitg, nurasyma;

4.6. rengia ir Tarnybos vedéjui teikia automobiliy kuro normas, apskaito jo sunaudojima;

4.7. organizuoja Savivaldybés administracijos nereikalingo inventoriaus likvidavimo arba
pardavimo aukciono biidu darbus, uztikrina vieSuose prekiy aukcionuose parduoto turto apsaugg ir
iSdavima;

4.8. atlieka metines inventoriaus ir medziagy inventorizacijas, dalyvauja jvairiy komisijy,
darbo grupiy darbe;

4.9. vykdo vieSuosius pirkimus, atlieka pirkimo organizatoriaus funkcijas mazos vertés
viesiesiems pirkimams pagal Tarnybos vykdomas funkcijas;

4.10. konsultuoja priskirtos srities klausimais;

4.11. pagal savo kompetencijg nagrinéja fiziniy ir juridiniy asmeny praSymus, pasitilymus,
skundus, rastus, rengia atsakymus ] juos teisés akty nustatyta tvarka;



4.12. pagal savo kompetencija rengia Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybes
administracijos direktoriaus jsakymy, Savivaldybés mero potvarkiy, sutar¢iy ir kity dokumenty
projektus;

4.13. tvarko, formuoja ir teikia archyvui Dokumentacijos plane numatytas Tarnybos bylas,
atsako uz byly tinkamg sutvarkyma ir saugojima;

4.14. nesant Tarnybos ved¢jo dél atostogy, komandiruotes, laikino nedarbingumo ar kity
pateisinamy prieZasciy, atlieka Tarnybos vedéjo darbo funkcijas;

4.15. vykdo kitus su Tarnybos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio pavedimus.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

5. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atskaitingas ir tiesiogiai pavaldus Tarnybos vedéjui.

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

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

SusipaZinau, sutinku ir vykdysiu:
Darbuotojas

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



