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Plungés rajono savivaldybés administracijos
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BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES
APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Bendryjy reikaly skyriaus vyriausiasis specialistas Yyra priskirtas specialisty pareigybés
grupei.

2. Pareigybes lygis — B.

3. Parecigybés paskirtis — vykdyti Savivaldybés administracijos tarnybiniy automobiliy
naudojimo ir eksploatacijos kontrole, uztikrinti Savivaldybés pastato jvairiy Sildymo, apSvietimo,
kanalizacijos ir kity sistemy tvarkinguma, aprupinti darbuotojus baldais, inventoriumi ir kitomis
darbui reikalingomis priemonémis.

4. \Vyriausiasis specialistas yra pavaldus Bendryjy reikaly skyriaus vedéjui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj arba iki 1995 mety jgyta specialyji vidurinj
i$silavinima;

5.2. turéti ne maziau 3 mety vairuotojo darbo patirtj ir atitinkamos kategorijos vairuotojo
pazyméjima bei sveikatos pazymejima;

5.3. iSmanyti saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos ir aplinkos apsaugos
reikalavimus;

5.4. biiti susipazinusiam su vietos savivalda reglamentuojanciais teisés aktais, Savivaldybés
administracijos nuostatais, Administracijos vidaus tvarkos taisyklémis, iSmanyti dokumenty
rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles, mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu.

111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

6.1. uztikrina patalpy priezitra, kontroliuoja apSvietimo, apSildymo, ventiliacijos,
kanalizacijos ir kity sistemy funkcionaluma, jy techning bukle, Salina gedimus;

6.2. organizuoja patalpy remontg, kontroliuoja jo vykdyma, Administracijos skyrius
aprupina baldais, inventoriumi, kanceliarinémis ir kitomis reikalingomis priemonémis;

6.3. organizuoja prekiy (kanceliarijos, Svaros ir buities, automobiliy autokosmetikos ir
eksploataciniy medzZiagy) ir paslaugy (automobiliy diagnostikos ir remonto) pirkimus, paruoSia
reikalingg medZiagg vieSiesiems pirkimams: paraiSkas, praSymus dél pirkimo jtraukimo j pirkimy
planus, jsakymy projektus, sudaro sutartis ir kontroliuoja jy vykdyma,;

6.4. organizuoja Savivaldybés administracijos struktiiriniy padaliniy apvaliy antspaudy,
darbuotojy spaudy gaminima, veda antspaudy registra, rengia Administracijos direktoriaus jsakymy
dél jy nuraSymo ir sunaikinimo projektus, dalyvauja antspaudy sunaikinimo procese;

6.5. koordinuoja ir kontroliuoja Savivaldybés administracijos tarnybiniy lengvyjy
automobiliy naudojima, saugojimg, zymeéjimg, netarnybiniy automobiliy naudojima tarnybos
reikméms ir darbuotojy atsakomybés, susijusios su Sia veikla, nustatyma teisés aktais nustatyta
tvarka;

6.6. riipinasi automobiliy lizingo ir nuomos paslaugomis; kontroliuoja automobiliy lizingo,
nuomos ir panaudos sutartyse nustatyty salygy vykdyma,;

6.7. vykdo tarnybiniy automobiliy prieziira, draudimg (kasko draudimas ir privalomasis
vairuotojy civilinés atsakomybés draudimas), vykdo automobiliy ridos ir degaly sunaudojimo
pirming apskaitg;



6.8. uztikrina racionaly automobiliy naudojima, automobiliams degaly sunaudojima, atsargy
ir trumpalaikio turto automobiliy priezitirai panaudojima, racionaliai naudoja automobiliy priezitirai
ir remontui skirtus asignavimus;

6.9. registruoja transporto priemoniy registre automobilius ir juos iSregistruoja, organizuoja
automobiliy Zenklinima,

6.10. registruoja praSymus tarnybiniais automobiliais vykti j komandiruotes ar j objektus
savivaldybeés teritorijoje, pagal pateiktas paraiskas, esamas galimybes ir tarpusavyje suderintg laika
tenkina specialisty poreikius dél naudojimosi tarnybiniu transportu,

6.11. kontroliuoja pastatuose ir patalpose esanciy baldy, biuro technikos ir priemoniy,
inventoriaus, jrengimy (iSskyrus kompiutering technika) biikle, teikia padaliniams pasitlymus ir
pastabas d¢l administravimo poreikiams naudojamo turto eksploatavimo;

6.12. paskirsto Skyriaus nupirktas medziagas ir kitg turta, organizuoja sunaudoty ar
nereikalingy naudoti atsargy ir turto nuraSyma, organizuoja nuraSyto turto sunaikinima ar pridavima
ar pardavima antriniy zaliavy supirktuvéms;

6.13. pagal Skyriaus kompetencijg planuoja ir sudaro metines iikio iSlaidy samatas ir teikia
Buhalterinés apskaitos skyriui;

6.14. organizuoja Skyriaus valytojy darbg, psiriipina reikalingomis valymo priemonémis ir
inventoriumi;

6.15. prireikus vairuoja Savivaldybés administracijos transporto priemones;

6.12. pavaduoja Skyriaus specialistg jo atostogy, ligos ir Kitais atvejais jo nesant darbe;

6.13. atlieka kitus Skyriaus vedéjo pavedimus.

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz:

7.1. pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy ir uzduociy vykdyma Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka;

7.2. dokumenty, reikalingy darbui atlikti, tvarkyma, naudojima ir saugojima;

7.3. saugy keleiviy vezima;

7.4. avarijas ir kit jstaigai padaryta zalg esant darbuotojo kaltei;

7.5. keliy eismo saugumo reikalavimy nesilaikyma, saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés
saugos, aplinkos apsaugos reikalavimy pazeidimus.




