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SPECIALISTO UKIO DALIES REIKALAMS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Lazdijy rajono savivaldybés visuomenés sveikatos biuro (toliau — Biuras) specialisto
tikio dalies reikalams pareiginiai nuostatai nustato specialisto ikio dalies reikalams (toliau —
specialistas), specialiuosius reikalavimus, pagrindines funkcijas, teises ir atsakomybe.

2. Specialisto pareigybé skirta organizuoti ir tvarkyti tkio dalies reikalus, kad bty
jgyvendintos Biuro nuostatuose numatytos funkcijos.

3. Pareigybés grupé — specialistas.

4. Pareigybés lygis — B.

5. Pareigybés pavaldumas — Biuro direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. turéti ne zemesn] kaip auks$tgj] universitetinj iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu arba jam prilygintu i$silavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

6.2. zinoti ir moketi taikyti praktikoje Lietuvos Respublikos istatymus, Vyriausybés
nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius jstaigos tking veikla, vieSuosius pirkimus,
priesgaisring sauga, darby saugg ir sveikata, turto valdyma;

6.3. mokéti dirbti kompiuteriu su ,,Microsoft Office” programy paketu (Word, Excel,
Outlook);

6.4. gebéti planuoti ir organizuoti darbg, moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti
informacijg, rengti iSvadas;

6.5. turéti B kategorijos vairuotojo pazymejima.



III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. organizuoja ir vykdo prekiy ir paslaugy vieSuosius pirkimus;

7.2. planuoja pirkimy veikla, siekia, kad taupiau biity naudojamos pirkimams skirtos
1éS0s;

7.3. uztikrina, kad jstaiga biity laiku apripinama darbo priemonémis, medziagomis,
tikiniu inventoriumi, jranga, priziiiri ir riipinasi jstaigos technine jranga;

7.4. wuztikrina pastaty ir materialiniy vertybiy apsauga, priezilirg ir sandéliavima,
paskirstyma, nuraSyma;

7.5. vykdo Biuro pastaty ir patalpy priezitirg pagal saugos darbe, prieSgaisrinés saugos
ir higienos reikalavimus. Organizuoja pastaty techning prieziiira;

7.6. atlicka smulkius remonto darbus;

7.7. dalyvauja rengiant Biuro nekilnojamojo turto einamojo ir kapitalinio remonto
planus bei sgmatas;

7.8. kontroliuoja materialiniy vertybiy sauguma, dalyvauja netikétuose patikrinimuose
ir materialiniy vertybiy inventorizacijoje;

7.9. organizuoja nusidévéjusio turto ir medziagy nuraSymg ir sunaikinima, dalyvauja
materialinio turto ir medziagy inventorizacijose;

7.10. kontroliuoja, kaip naudojamas tarnybinis lengvasis automobilis (ar tvarkingas
spidometras, ar degaly sunaudojimas atitinka nustatytgsias normas, o automobilio rida —
numatytaji limita, ir pan.), vykdo tarnybinio automobilio laikymo ir naudojimo kontrolg;

7.11. pildo tarnybinio automobilio kelionés dokumentus;
technine prieZziiira bei dokumentais;

7.13. organizuoja uking veiklg ir kontroliuoja, kad racionaliai ir taupiai biity naudojami
biuro materialiniai ir finansiniai iStekliai;

7.14. vykdo Biuro internetinés svetainés prieziiirg, pagal poreikj papildo ir keiCia
informacijg joje;

7.15. pagal kompetencija, rengia biuro direktoriaus jsakymy projektus, sutartis;

7.16. atlieka kitus Biuro direktoriaus pavedimus tkio klausimais.



IV SKYRIUS
TEISES IR ATSAKOMYBE

8. Specialistas turi teise:

8.1. gauti darbui reikalingg informacijg i8 biuro direktoriaus ir darbuotojy;

8.2. naudotis jstaigos archyvine ir tematine medziaga, kompiuteriu, biuro duomeny
baz¢je sukaupta informacija, reikalinga darbui;

8.3. dalyvauti svarstant, sprendziant biuro darbo organizavimo klausimus;

8.4. kelti kvalifikacijg, dalyvauti seminaruose, konferencijose, kursuose;

8.5. naudotis nustatytomis socialinémis ir kvalifikacijos kélimo garantijomis;

8.6. reikalauti, kad darbo vietoje biity uztikrintos saugios darbo salygos;

8.7. atsisakyti vykdyti uzduotj ar pavedima, jeigu duota uzduotis priestarauja Lietuvos
Respublikos jstatymams.

9. Specialistas atsako uz:

9.1. Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka atsako uz Siuose pareiginiuose
nuostatuose pavesty pareigy tinkama atlikima;

9.2. uz padarytas klaidas, aplaidumg ar netinkamg jam priklausanciy pareigybiniy
funkcijy vykdyma, teisiy bei kompetencijos virSijima, konfidencialios informacijos
pavieSinima;

9.3. uz zalg padarytg jstaigai dél savo kaltés ar neatsargumo;

9.4. wuzklaidingg ir ne laiku pateiktg informacija jstaigos administracijai, darbuotojams,
jstaigoms ir organizacijoms;

9.5. profesionaly, efektyvy, patikimg pavesto darbo atlikima

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

10. Specialistas su pareiginiais nuostatais supazindinamas pasirasytinai arba dokumenty
valdymo sistemoje arba elektroninémis priemonémis.
11. Sie pareiginiai nuostatai gali biiti kei¢iami arba pripaZjstami netekusiais galios biuro

direktoriaus jsakymu.
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