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RASEINIU SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO BENDRUJU PASLAUGU SKYRIAUS
DARBU SAUGOS IR UKIO REIKALAMS VYRESNIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES
APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Raseiniy socialiniy paslaugy centro Bendryjy paslaugy skyriaus darby saugos ir tkio
reikalams vyresnysis specialistas. Pareigybés grupé — struktiiriniy padaliniy vadovai ir jy
pavaduotojai.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus centro direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaj] universitetin] arba aukstaji koleginj iSsilavinimg su
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu.

4.2. savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais,
Vyriausybés nutarimais, reglamentuojanciais administracinj - tkinj darbg, Rajono savivaldybés
tarybos sprendimais, Mero potvarkiais, administracijos direktoriaus bei centro direktoriaus

1sakymais, Siais nuostatais bei kitais teisés aktais;

4.3. moketi savarankiSkai planuoti ir kokybiskai atlikti darba;

4.4. turéeti darbo kompiuteriu jgtidZius, biiti susipazinusiam su rastvedybos reikalavimais;
4.5. bati pareigingas, atsakingas, saziningas, darbstus, gebéti bendrauti;

4.6. zinoti saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos, darbo higienos, pastaty

apsaugos sistemos reikalavimus;

4.7. zinoti reikalingy medziagy ir inventoriaus atsargy sudarymo normatyvus, jy
sunaudojimo ir suraS§ymo normas;

4.8. rengti paslaugy teikimo sutartis;

4.9. zinoti medziagy sandéliavimg ir jy apsauga;
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4.10. Zinoti pirmosios medicininés pagalbos suteikimo biidus ir turéti priemones;
4.11. iSmanyti keliy eismo ir saugos, vezant zmones ir bagaza, reikalavimus;
4.12. iSmanyti pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, priezitiros, remonto ir profilaktikos

atlikimo tvarka;

4.13. zinoti sagmaty sudarymo, tvirtinimo ir jgyvendinimo btidus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. uztikrina reikalingy medziagy paieSka, pirkimg, derindamas ir informuodamas
atsakingus asmenis dél jy kainy, kiekiy ir pan., suderina su centro direktoriumi dél jy
kiekio ir butinumo (uzpildant praSymo pirkimams formg);

5.2.  saugo materialines vertybes, iSvengia jy trilkumo;

5.3.  kaupia darbui reikalingy materialiniy vertybiy atsargas ir kontroliuoja jy racionaly

panaudojima ir tinkama eksploatavima;

5.4.  veda medziagy apskaita;

55. organizuoja jstaigos darbo viety apripinimg kanceliarinémis priemonémis,

mazaveréiu inventoriumi;

5.6. perka kanceliarines priemones, mazavertj inventoriy, rengia jy pirkimy apklausos

pazymas;

5.7. dalyvauja atlickant maZavercio, kanceliariniy, nejgaliyjy techninés pagalbos

priemoniy ir kt. turto metine inventorizacija;

5.8.  uztikrina apmokéjimui skirty 1éSy teisingg panaudojima;

5.9. laiku ir teisingai uzpildo buhalterinius dokumentus;

5.10. uztikrina patalpy ir inventoriaus savalaikj remontg, atlieka smulkius remonto darbus;

5.11. atsako uz Zoliapjovés techning priezitirg bei remonta;

5.12. tvarko teritorijg aplink pastatg (pjauna zole, nukasa sniegg);

5.13. atmintinomis ir kitomis jstatymo nustatytomis dienomis prie B] Raseiniy socialiniy

paslaugy centro pastato iSkelia valstybing véliava;

5.14. ne darbo metu suveikus pastato apsaugos sistemai ir gavus praneS$img i§ Saugos

tarnybos atvyksta j jstaiga;

5.15. tvarko reikiamus dokumentus dél Raseiniy socialiniy paslaugy centre esancios salés

nuomos;
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5.16. laikosi priesgaisrinés saugos taisykliy reikalavimy. Zino, kur darbo vietoje yra gaisro
gesinimo priemonés, moko jomis naudotis, vengia veiksmy, galin¢iy sukelti gaisra;

5.17. ripinasi apSvietimo, apSildymo, ventiliacijos, vandentiekio, kanalizacijos ir kity
inzinieriniy sistemy tvarkingumu. Kontroliuoja jy techninj stovj, organizuoja remonto darbus;

5.18. deklaruoja vandens, elektros, Silumos skaitliuky rodmenis internetu ir laiku juo
pateikia;

5.19. dalyvauja sudarant jstaigos nekilnojamojo turto einamojo ir kapitalinio remonto
planus bei sgmatas;

5.20. tarnybiniy uzduoCiy vykdymui vairuoja administracijos reikméms naudojamus
tarnybinius automobilius, esant blitinumui paveza centro darbuotojus tarnybiniais reikalais.

5.21. vykdo tarnybiniy automobiliy panaudojimo tarnybiniy uzduo¢iy vykdymo laiku
kontrole bei techninés biklés priezitra (automobiliy rida pagal nustatyta limita, spidometry
tvarkinguma, degaly sunaudojimg pagal nustatytas normas, kelialapius) bei organizuoja jy remonta;

5.22. vykdo transporto priemoniy prieziiira;

5.23. vykdo ir kontroliuoja transporto priezitiros administravima, transporto sutartis ir
dokumentus;

5.24. vykdo ir kontroliuoja bendrajg apskaita, paslaugy paskirstyma vairuotojams;

5.25. vykdo ir kontroliuoja saugumo procediiras;

5.26. pildo tarnybiniy automobiliy padangy ridos apskaitos korteles;

5.27. pildo tarnybiniy automobiliy akumuliatoriy apskaitos korteles;

5.28. veda kelionés lapy apskaita;

5.29. Nuolat kontroliuoja, kaip naudojami tarnybiniai lengvieji automobiliai (ar tvarkingi
spidometrai, jrengta telemetriné automobilio kontrolés jranga, ar degaly sunaudojimas atitinka
nustatytgsias normas, o automobiliy rida — nustatytgji limitg, ir panaSiai), ir apie pazeidimus
nedelsdamas pranesa jstaigos vadovui.

5.30. organizuoja specialiosios paskirties transporto paslaugy teikima;

5.31. koordinuoja, kontroliuoja ir konsultuoja centro vairuotojus — socialiniy darbuotojy
pad¢jéjus deél specialiojo transporto paslaugy teikimo;

5.32. rengia jsakymus darbuotojy komandiruociy, kuro klausimais;

5.33. skai¢iuoja apmokéjimg uz suteiktas specialiojo transporto paslaugas uz pavézéjimo j
dializiy procediiras, vaiky pavézéjimo ] Raseiniy specialigja mokyklg bei kitiems fiziniams ir
juridiniams asmenims;

5.34. vykdo vairuojanciy asmeny, darbuotojy dél neblaivumo (girtumo) ar apsvaigimo nuo

psichotropiniy medziagy kontrole;
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5.35. vykdo darby saugos ir sveikatos specialisto funkcijas, nustatytas jmoniy darbuotojy
saugos ir sveikatos tarnyby pavyzdiniuose nuostatuose (sudaro darbuotojy, kuriems privalomai turi
buti tikrinama sveikata, sarasus, analizuoja privalomyjy sveikatos patikrinimy iSvadas ir
rekomendacijas ir organizuoja $iy rekomendacijy jgyvendinima; rengia jmonés darbuotojy saugos ir
sveikatos norminius teisés aktus arba organizuoja jy parengimg; dalyvauja tiriant nelaimingus
atsitikimus darbe, incidentus, avarijas ir profesines ligas, analizuoja nelaimingy atsitikimy darbe,
profesiniy ligy, incidenty bei avarijy aplinkybes ir priezastis, registruoja imonéje jvykusius
nelaimingus atsitikimus darbe, profesines ligas bei incidentus, kaupia kitus duomenis, susijusius su
darbuotojy sauga ir sveikata darbe; kontroliuoja darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty
reikalavimy laikymasi jmongje ir t.t.);

5.36. atrenka archyvines bylas ir perduoda jas archyva tvarkanc¢iam specialistui;

5.37. teikia pasitlymus centro direktoriui automobilio eksploatavimo ir prieZiiiros
klausimais;

5.38. Veda duomenis j Socialinés paramos informacing sistemg (SPIS) apie suteiktas
specialiojo transporto paslaugas.

5.39. koordinuoja Bendryjy paslaugy skyriaus veikla.

6. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

6.1. uz tvarkingg pastaty, patalpy, pagrindiniy priemoniy ir inventoriaus eksploatavima,
prieziiirg einamgj] remonta;

6.2.  uz prekiy-materialiniy vertybiy saugumg jy tvarkinguma, sandéliavimag, priémimg ir
1Sdavima;

6.3.  uz prekiy-materialiniy vertybiy trikuma atsiradusj dél jo aplaidumo darbe;

6.4.  uzteisinga ir saziningg dokumentacijos tvarkyma;

6.5.  uZ laiku pravedamus patikrinimus, inventorizacijas;

6.6.  uZpavesty darbo funkcijy vykdyma;

6.7.  uzsaugy keleiviy vezima,

6.8.  uzautomobilio eksploatavimo ir parkavimo reikalavimy vykdyma;

6.9. uzavarijas, nelaimingus atsitikimus, padarytus dél jo kaltes;

6.10. wuz keliy eismo taisykliy nesilaikyma, saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos,
aplinkos apsaugos reikalavimy pazeidimus;

6.11. uzautomobilio vairavimg neblaiviam ar apsvaigus nuo narkotiniy medziagy;

6.12. uz Zala, padarytg centrui dél savo kaltés ar neatsargumo;

6.13. uz profesinés etikos normy nesilaikyma;

6.14. uz padarytus pazeidimus, vykdant savo veikla;

6.15. uz darbuotojo pareigy nevykdymga ar netinkamg vykdyma;
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6.16. uz savo pareigy nevykdyma, netinkamg vykdyma, darbo drausmés pazeidimus atsako

Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau
(ParaSas)

(Vardas ir pavarde)
(Data)



