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VIESOSIOS ISTAIGOS KAISIADORIU GREITOSIOS MEDICINOS PAGALBOS
STOTIES UKIO REIKALU TVARKYTOJO
PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. BENDRIEJI REIKALAVIMAI

1. Ukio reikaly tvarkytoju-valytoju dirbti priimamas asmuo, turintis aukStesnjjj ar vidurinj
i$simokslinimg, praktinio darbo tkio tvarkyme patirtj, organizuotas, komunikabilus, iSmanantis
materialiniy vertybiy apskaita, tvarkingas, darbstus , atsakingas ir saZiningas.

<...>

I11. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

3.Ukio reikaly tvarkytojas turi Zinoti, mokéti ir iSmanyti:

3.1.jstaigos administracinio iikio veiklg reglamentuojan¢ius norminius teisés aktus,
instrukcijas, lokalinius dokumentus;

3.2. jstaigos darbo specifika, darbo organizavima ir valdyma;

3.3. vieSyjy pirkimy procediras;

3.4. pirkimo-pardavimo sutaréiy sudarymo ir pasira§ymo reikalavimus;

3.5. ataskaity pateikimo terminus ir tvarka;

3.6. medziagy sunaudojimo ir nuraSymo normas ir tvarka;

3.7. atsiskaitymy uz jrengimus, baldus, inventoriy, kanceliarines prekes ir kitg turtg
tvarka;

3.8. darbg su org. technika;

3.9. samaty sudaryma, tvirtinimg ir vykdyma;

3.10. pastaty, statiniy, patalpy ir jy elementy naudojimo, prieziliros, remonto ir
profilaktikos atlikimo tvarka;

3.11. darbo ir vidaus tvarkos taisykles;

3.12. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos ir asmens higienos
reikalavimus.

IV. UKIO REIKALU TVARKYTOJO PAREIGOS

4. Tikrina, kaip laikomasi pastaty ir patalpy priezitiros pagal priesgaisrinés saugos ir
sanitarijos reikalavimus..

5. Organizuoja patalpy remonta, kontroliuoja jo eiga, apriipina imong baldais, inventoriumi,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

6. Veda prisiimty materialiniy vertybiy apskaita.

7. Dalyvauja atliekant materialiniy vertybiy inventorizacijg.



8. Atlieka jstaigos gerbiivio jrengimo, apzeldinimo darbus.

9. Vykdo jstaigoje pravedamy konferencijy, seminary, pasitarimy, organizacinj aprupinima.
10. Rengia ir pateikia darbo ir finansines ataskaitas, atsiskaito su vyr.finansininku.

11. Vykdo gaunamy ir siun¢iamy rasty registravimg ir siuntima.

12. Tvarko praSymus dél pavadavimo ( ligos, atostogy ir kitais atvejais ).

13. Tvarko medicinines atliekas, paruosia iSvezimui.

14. Rupinasi asmens apsaugos priemoniy rezervu, jo papildymu ir iSdavimu darbuotojams.
15. Tvarko dokumentus archyvui.

16. Laikosi saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimy, vidaus ir darbo tvarkos
taisykliy, darbo grafiko;

17. Vykdo visus teisétus administracijos nurodymus.
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