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1. SPECIALUS REIKALAVIMAI PAVADUOTOJO PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

2.1. turéti aukstajj ar jam prilygintg iSsilavinima;

2.2. turéti vairuotojo pazyméjima, suteikiantj teis¢ vairuoti ,,B* kategorijos keliy transporto
priemong (toliau-TP), ne trumpesnj kaip 2 mety Siy TP vairavimo patirtj;

2.3. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

2.4. gebeti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, mokéti organizuoti savo skyriaus
darbg;

2.5. mokeéti savarankiskai pasirinkti problemy sprendimo biidus, darbo metodus, mokéti
planuoti savo darbus;

2.6. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vieSyjy jstaigy darba, sveikatos
priezitiros jstaigy darbo specifika, vieSuosius pirkimus, darbo santykius, statybos ir projektavimo
darbus;

2.7. organizuoti GMPS nekilnojamo turto priezitirg bei statyby, rekonstravimo ir remonto
organizavima;

2.8. iSmanyti patalpy remonto projekty vadybos pagrindus;

2.9. moketi dirbti kompiuteriu ,,Microsoft Office* programiniu paketu;

2.10. sklandziai déstyti mintis zodziu ir rastu, iSmanyti dokumenty rengimo ir apskaitos
taisykles bei teises akty rengimo tvarka;

2.11. gebéti taikyti jvairius teisés aktus pareigybés funkcijoms vykdyti ir rastams ruosti
pagal kompetencija;

2.12. iSmanyti darbo laiko apskaita;

2.13. mokeéti dirbti su dokumenty valdymo sistema savo kompetencijos ribose;

2.14. vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir kitais teisés aktais, Vilniaus savivaldybés
tarybos sprendimais, mero potvarkiais, GMPS direktoriaus jsakymais bei S$iais pareiginiais
nuostatais ir kitais jstaigos vidaus dokumentais.

Il. VADOVO PAVADUOTOJO PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3.1. direktoriui pavedus vykdo skyriaus vadovo funkcijas jam nesant;

3.2. teikia skyriaus darbuotojams reikiamg informacija;

3.3. instruktuoja skyriaus darbuotojus darbo vietoje, prireikus nurodo kaip dirbti;

3.4. organizuoja prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy planavimg, preliminarias
metinio prekiy, paslaugy ir darby plano parengima, pagal kompetencija inicijuoja skyriaus
vieSuosius pirkimus, rengia technine specifikacija;



3.5. riipinasi ir kontroliuoja, kad GMPS 1éSos biity naudojamos taupiai ir ekonomiskai;
3.5. koordinuoja, kad Sildymo, ventiliacijos, elektros jrenginiai, sanitariniai mazgai bty

tvarkingi;

3.6. organizuoja:

patalpy dezinfekavimo, dezinsekcijos, deratizacijos darbus;
ir prizitri jvairaus vezimo, kélimo, gabenimo krovimo darbus, teritorijos tvarkyma,

atlieky, Siuksliy iSvezima;

avariniy situacijy GMPS likvidavima;

prizitiri Silumos, vandens, komunaliniy paslaugy teikimo vykdyma;

tarnybiniy patalpy ir materialiniy vertybiy priezitiros, saugumo ir remonto darbus;
suplanuoja vykdomus statybos darbus;

Istaigos apriipinimg tkiniu-techniniu inventoriumi, kanceliarinémis ir kitomis prekémis;

3.7. tinkamai jformina materialinés atsakomybés uz iSduotas vertybes dokumentus;

3.8. iSraso ir gauna darbui reikalingas medziagas, jrenginius, jrankius, atlieka jy apskaita;

3.9.pagal kompetencija seka skyriaus atlikty pirkimy sutar¢iy galiojimo terminus. Sutikrina
perkamy prekiy kainas su nurodytomis pirkimo sutartyje;

3.10. laiku teikia paraiska reikalingoms medziagoms, atsarginéms dalims ir kitoms
priemonéms;

3.11. uztikrina sutar¢iy vykdymo kontrolg savo kompetencijos ribose;

3.12. uztikrina valstybinés véliavos i8kélimg jstatymy numatytais atvejais;

3.13. dalyvauja GMPS direktoriaus sudaromose komisijose ir darbo grupése;

3.14. kas ménes] nuraso panaudotas atsargines dalis, statybines medZziagas, valymo
priemones, kanceliarines prekes ir kt;

3.15. pagal kompetencija vykdo kitus vienkartinio pobiidzio skyriaus vadovo pavedimus,
siekdamas jgyvendinti jstaigos strateginius planus.
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