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Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

1.1.1. bati jgijes aukstajj universitetinj ar jam prilygintg iSsilavinima ir turéti ne mazesng¢ nei
1 (vieneriy) mety darbo patirtj ikio administravimo, valdymo, prieziiiros ar panasioje srityje.

1.2. turéti vairuotojo pazymejima, suteikiantj teis¢ vairuoti ,,B* kategorijos keliy transporto
priemong;

1.3. Zinoti:

1.3.1. Tarnybos tikio prieziliros principus;

1.3.2. prekiy ir paslaugy, reikiamy sklandZiai tkinei veiklai uZtikrinti, vieSyjy pirkimy
organizavimo ir vykdymo tvarka;

1.3.3. inventoriaus ir atsargy apskaitos bei sandéliavimo principus;

1.3.4. ,,zaliyjy pirkimy“ esme ir gebéti vykdyti juos atitinkanciy prekiy paieska;

1.3.5. asmens duomeny saugos principus, susijusius su funkcijy vykdymu;

1.3.6. dokumenty rengimo taisykles.

1.4. Mokeéti:

1.4.1. valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija apie esamas, jsigyjamas ir
naudojamg inventoriy bei atsargas;

1.4.2. savarankiskai rasti problemy sprendimo biidus, darbo metodus, planuoti darbo laika;

1.4.3. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, rengti i§vadas ir pasitilymus, tvarkomuosius,
organizacinius dokumentus.

1.5. Turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija, (vadovaujantis Visuotinio
kompiuterinio rastingumo standartu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo ministro
2004 m. gruodzio 14 d. ijsakymu Nr. ISAK-2016), kuri apima informaciniy technologijy Zinias ir
gebéjimus, pakankamus darbui kompiuteriu profesinéje veikloje vartotojo lygiu (Tarnyba pasilieka
teise patikrinti kvalifikacijg testu).
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2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:
2.1. teikia paraiSkas prekéms, paslaugoms ir darbams jsigyti, rengia prekiy ir paslaugy
technines specifikacijas;



2.2. rengia ir vykdo prekiy, paslaugy ir darby pirkimo sutartis, kontroliuoja sutartiniy
isipareigojimy vykdyma, sprendzia iskilusius klausimus;

2.3. organizuoja Tarnybos apripinima inventoriumi ir atsargomis;

2.4. uztikrina prekiy ir darbuotojy aprangos sandéliy prieziiira;

2.5. perka, priima, pajamuoja, iSduoda, kontroliuoja naudojimg ir saugo Tarnybos
materialines vertybes, tvarko apskaita;

2.6. uztikrina, kad gaunamos prekés atitikty pirkimo-pardavimo sutartyse nustatytas
technines specifikacijas;

2.7. palaiko ry$j su Tarnybos padaliniais, pagal jy poreikius uztikrina apriipinimg reikalingu
inventoriumi ir atsargomis;

2.8. dalyvauja viesSyjy pirkimy procesuose;

2.9. dalyvauja atlickant materialiniy vertybiy inventorizacijas;

2.10. rengia dokumentacijg pripazinto nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti turto
nuraSymui;

2.11. vykdo GPA IS (Vieninga gaminiy, pakuociy ir atlieky apskaitos informaciné sistema)
apskaita;

2.12. organizuoja patalpy, darbo viety jrengimg ir apripinimg pagal reikalavimus;

2.13. organizuoja savalaikj Tarnybos pastaty draudima;

2.14. vaduoja ar laikinai eina bendryjy skyriaus vadovo pareigas jam nesant;

2.15. pagal poreikj instruktuoja skyriaus darbuotojus darbo vietoje.

2.16. rupinasi ir kontroliuoja, kad Tarnybos 1¢Sos biity naudojamos taupiai ir ekonomiskai;

2.17. analizuoja tkio veikla, teikia pasitilymus darbo problemoms spresti;

2.18. organizuoja pastaty, patalpy, inzineriniy tinkly eilinj ir pagrindinj remontus;

2.19. organizuoja Tarnybos inventoriaus, jrenginiy, prietaisy remontg ir periodines apZiiiras
bei techninius patikrinimus;

2.20. dalyvauja Tarnybos generalinio direktoriaus sudaromose komisijose ir darbo grupése;

2.21. pagal kompetencija vykdo kitus nesisteminio pobiidzio skyriaus vadovo pavedimus,
sickdamas jgyvendinti jstaigos strateginius planus.
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