II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj kaip auk$tajj neuniversitetinj arba aukstesnjji iSsilavinima, arba iki 1995 mety
igyta specialyji vidurinj i$silavinima;

5.2. turéti patirtj tkio aptarnavimo srityje;

5.3. mokéti dirbti su Microsoft Office programiniu paketu;

5.4.i8manyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reikalingus pareigybés apraSyme nustatytoms
funkcijoms vykdyti;

5.5. sugebéti savarankiskai organizuoti ir planuoti ikinio aptarnavimo darbus, buti
pareigingas.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

6.1. ripinasi KaiSiadoriy rajono savivaldybés administracijos (toliau — Savivaldybés
administracija) pastato priezilira bei apsauga, iikiniu aptarnavimu, uztikrindamas bendra tvarkg ir
Svarg Savivaldybés administracijos pastate (pastato remontas, patalpy valymas, baldy jsigijimas ir jy
remontas), ir atlieka tarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo kontrolg;

6.2. aprupina Savivaldybés administracijos ir Savivaldybés tarybos sekretoriato darbuotojus
kanceliarinémis ir kinémis priemonémis pagal pateiktas paraiSkas;

6.3. pagal kompetencija tvarko Savivaldybés administracijai priklausancio ilgalaikio ir
trumpalaikio turto ir atsargy (tikiniy prekiy ir kanceliariniy reikmeny) priémimo, i§davimo, apsaugos,
nuraSymo apskaitg ir atsiskaito su Buhalterijos skyriumi pagal jstaigoje nustatyta tvarka;

6.4. teikia pasitilymus dé¢l nusidévéjusio inventoriaus nuraS§ymo Buhalterijos skyriui,
dalyvauja jj nurasant;

6.5. nuolat (karta per ménesj) kontroliuoja, kaip naudojami Savivaldybés administracijos
tarnybiniai lengvieji automobiliai: ar tvarkingi spidometrai, ar teisingi spidometry rodmenys
(sutikrina spidometro ir kelionés lape nurodytus rodmenis), ar automobiliai tinkamai laikomi ir
saugomi;

6.6. uztikrina, kad tarnybiniai automobiliai bty drausti Civilinés atsakomybés privalomuoju
(KASKO) draudimu;

6.7. pagal kompetencija inicijuoja vieSuosius pirkimus, rengia viesyjy pirkimy dokumentus ir
teikia Skyriaus ved¢jui;

6.8. uZtikrina Savivaldybés administracijos pastato apSvietimo, Sildymo, ventiliacijos,
kanalizacijos ir kity sistemy funkcionavimg ir atlieka jy techning priezitra;

6.9. wuztikrina Savivaldybés administracijos pastato patalpy eksploatavima pagal
prieSgaisrinés saugos ir sanitarijos reikalavimus;

6.10. uztikrina Savivaldybés administracijos pastato prieSgaisrinés sistemos tinklo
funkcionavima;

v —

v —

e —

normy;
6.14. iskelia Lietuvos valstybés ir Savivaldybés véliavas prie Savivaldybés administracijos

v —

6.15 rengia buhalterinés apskaitos programoje FINAS medziagy iSdavimo jstaigoje

poreikiams Ziniara$¢ius, atsargy nuraSymo aktus;



6.16. atlieka uzsakomy prekiy atitikimo kontroliavimg sudaryty sutar¢iy salygoms
(kontroliuoti perkamy prekiy ir paslaugy sutarciy vertes ir prekiy kiekius);

6.17. atsako uz Administracijos informaciniy stendy prieziiirg ir, pasikeitus darbuotojams ar
Ju pareigoms, uzrasy ant kabinety dury lenteliy pakeitima;

6.18. pildo Skyriaus kanceliariniy prekiy paraiska, atsizvelgdamas j Skyriaus darbuotojy
poreikj;

6.19. paskirtas dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, kad buty jgyvendinti Sioms darbo
grupéms ar komisijoms suformuluoti uzdaviniai,

6.20. vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijusius Savivaldybés administracijos
direktoriaus, Skyriaus vedéjo nenuolatinio pobiidzio pavedimus tam, kad bity jgyvendinami
Administracijos uzdaviniai.

IV. ATSAKOMYBE
7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz pavesty funkcijy vykdyma.

8. Uz netinkamg pareigy atlikimg atsako jstatymy nustatyta tvarka.



