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SIAULIU MIESTO SAVIVALDYBES VISUOMENES SVEIKATOS BIURO
UKIO DALIES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy miesto savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (toliau — Biuras) wikio dalies
vedéjo pareigybé yra priskiriama struktirinio padalinio vadovy pareigybiy grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Sias pareigas einantis darbuotojas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaj] universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu arba jam prilygintu i$silavinimu arba aukstajj koleginj i$silavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

3.2. turéti ne mazesn¢ kaip 2 mety bendrajg arba profesinio darbo patirty, turéti tikinio
valdymo patirties biudzetinéje jstaigoje;

3.3. mokéti dirbti kompiuterio programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet
Explorer.

3.4. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybeés
nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius vieSuosius pirkimus, prieSgaisrinés saugos,
darby saugos ir sveikatos, kitus teisés aktus, susijusius su vykdomomis funkcijomis, moketi
dokumenty rengimo taisykles;

3.5. gebéti planuoti ir organizuoti darba, mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti
informacijg, rengti i§vadas;

3.6. buti atestuotam atsakingu uz darbuotojy saugg ir sveikata, uz gaisring sauga, turéti
nustatytos formos galiojancius pazymeéjimus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. organizuoja ir vykdo prekiy ir paslaugy vieSuosius pirkimus;

4.2. planuoja pirkimy veikla, siekia, kad taupiau biity naudojamos pirkimams skirtos 1éSos;

4.3. uztikrina, kad jstaiga buty laiku apripinama darbo priemonémis, medziagomis, iikiniu
inventoriumi, jranga, prizitiri ir riipinasi technine jstaigos jranga;

4.4. uztikrina pastaty ir materialiniy vertybiy apsauga, priezilirag ir sandéliavima,
paskirstyma, nura§yma;

4.5. kontroliuoja materialiniy vertybiy sauguma, dalyvauja netikétuose patikrinimuose,
parduodamy materialiniy vertybiy aukcionuose ir materialiniy vertybiy inventorizacijoje;

4.6. ruosia technines uzduotis patalpy ir pastaty renovacijos projektams;

4.7. tvarko jstaigos archyva, vykdo jo saugojimo prieziiirg bei kontrolg;

4.8. analizuoja ir vertina pirkimy sistema, rengia pasitilymus, kaip ja tobulinti;



4.9. vykdo instruktavimus priesgaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais;

4.10. organizuoja darbag kompiuterininkui, vairuotojui, darbininkui, valytojui ir
kontroliuoja kaip jis vykdomas;

4.11. Kontroliuoja, kaip naudojamas tarnybinis lengvasis automobilis (ar tvarkingas
spidometras, ar degaly sunaudojimas atitinka nustatytgsias normas, o automobilio rida — nustatytajj
limita, ir panasiai), vykdo tarnybinio transporto laikymo ir naudojimo kontrole.

4.12. atlieka kitus Biuro direktoriaus pavedimus tikio klausimais;

4.13. organizuoja nusidévéjusio turto ir medziagy nuraSyma ir sunaikinimg, dalyvauja
materialiojo turto ir medziagy inventorizacijose.

4.14. organizuoja iiking veiklg ir kontroliuoja, kad racionaliai ir taupiai bity naudojami
Biuro materialiniai ir finansiniai istekliai.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR PAVALDUMAS

5. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

5.1. tkine¢ ir finansing veiklg reglamentuojanciy Lietuvos Respublikos istatymy ir kity
teisés akty reikalavimy nesilaikyma;

5.2. dokumenty, susijusiy su operacijomis, kurios pazeidzia jstaigos veiklos funkcijas, 1¢Sy,
materialiniy vertybiy priémimo, saugojimo bei naudojimo tvarka, iforminima;

5.3. komerciniy paslapciy iSdavima;

5.4. sveikatos darbe bei priesgaisrinés saugos reikalavimus;

5.5. saugy darbg darbo vietose, elektriniy prietaisy naudojimo tvarka;

5.6. padaryta materialine zala,

5.7. savo funkcijy, nustatyty pareigybés aprasyme nevykdyma ar netinkamg vykdyma,
nesilaikymg Darbo kodekse nustatyty darbuotojo pareigy ar kity teisés akty reikalavimy,
reglamentuojanciy jo funkcijy vykdyma, atsako teisés akty nustatyta tvarka.

6. Ukio dalies vedéjas yra tiesiogiai pavaldus Biuro direktoriui.
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