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SPECIALISTO ŪKIO DALIES REIKALAMS PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

I SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 

 

1. Lazdijų rajono savivaldybės visuomenės sveikatos biuro (toliau – Biuras) specialisto 

ūkio dalies reikalams pareiginiai nuostatai nustato specialisto ūkio dalies reikalams (toliau – 

specialistas), specialiuosius reikalavimus, pagrindines funkcijas, teises ir atsakomybę. 

2. Specialisto pareigybė skirta organizuoti ir tvarkyti ūkio dalies reikalus, kad būtų 

įgyvendintos Biuro nuostatuose numatytos funkcijos. 

3. Pareigybės grupė – specialistas. 

4. Pareigybės lygis – B. 

5. Pareigybės pavaldumas – Biuro direktoriui. 

 

II SKYRIUS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

6.  Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus: 

6.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro 

kvalifikaciniu laipsniu arba jam prilygintu išsilavinimu arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su 

profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu; 

6.2. žinoti ir mokėti taikyti praktikoje Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės 

nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius įstaigos ūkinę veiklą, viešuosius pirkimus, 

priešgaisrinę saugą, darbų saugą ir sveikatą, turto valdymą; 

6.3. mokėti dirbti kompiuteriu su „Microsoft Office“ programų paketu (Word, Excel, 

Outlook); 

6.4. gebėti planuoti ir organizuoti darbą, mokėti kaupti, sisteminti, apibendrinti 

informaciją, rengti išvadas; 

6.5. turėti B kategorijos vairuotojo pažymėjimą. 
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III SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

7.  Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 

7.1. organizuoja ir vykdo prekių ir paslaugų viešuosius pirkimus; 

7.2. planuoja pirkimų veiklą, siekia, kad taupiau būtų naudojamos pirkimams skirtos 

lėšos; 

7.3. užtikrina, kad įstaiga būtų laiku aprūpinama darbo priemonėmis, medžiagomis, 

ūkiniu inventoriumi, įranga, prižiūri ir rūpinasi įstaigos technine įranga; 

7.4. užtikrina pastatų ir materialinių vertybių apsaugą, priežiūrą ir sandėliavimą, 

paskirstymą, nurašymą; 

7.5. vykdo Biuro pastatų ir patalpų priežiūrą pagal saugos darbe, priešgaisrinės saugos 

ir higienos reikalavimus. Organizuoja pastatų techninę priežiūrą; 

7.6. atlieka smulkius remonto darbus; 

7.7. dalyvauja rengiant Biuro nekilnojamojo turto einamojo ir kapitalinio remonto 

planus bei sąmatas; 

7.8. kontroliuoja materialinių vertybių saugumą, dalyvauja netikėtuose patikrinimuose 

ir materialinių vertybių inventorizacijoje;  

7.9. organizuoja nusidėvėjusio turto ir medžiagų nurašymą ir sunaikinimą, dalyvauja 

materialinio turto ir medžiagų inventorizacijose; 

7.10. kontroliuoja, kaip naudojamas tarnybinis lengvasis automobilis (ar tvarkingas 

spidometras, ar degalų sunaudojimas atitinka nustatytąsias normas, o automobilio rida – 

numatytąjį limitą, ir pan.), vykdo tarnybinio automobilio laikymo ir naudojimo kontrolę; 

7.11. pildo tarnybinio automobilio kelionės dokumentus; 

7.12. prižiūri tarnybinį automobilį, užtikrina jo techninį saugumą, rūpinasi automobilio 

technine priežiūra bei dokumentais; 

7.13. organizuoja ūkinę veiklą ir kontroliuoja, kad racionaliai ir taupiai būtų naudojami 

biuro materialiniai ir finansiniai ištekliai; 

7.14. vykdo Biuro internetinės svetainės priežiūrą, pagal poreikį papildo ir keičia 

informaciją joje; 

7.15. pagal kompetenciją, rengia biuro direktoriaus įsakymų projektus, sutartis; 

7.16. atlieka kitus Biuro direktoriaus pavedimus ūkio klausimais. 
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IV SKYRIUS 

TEISĖS IR ATSAKOMYBĖ 

 

8. Specialistas turi teisę: 

8.1. gauti darbui reikalingą informaciją iš biuro direktoriaus ir darbuotojų; 

8.2. naudotis įstaigos archyvine ir tematine medžiaga, kompiuteriu, biuro duomenų 

bazėje sukaupta informacija, reikalinga darbui; 

8.3. dalyvauti svarstant, sprendžiant biuro darbo organizavimo klausimus; 

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

8.5. naudotis nustatytomis socialinėmis ir kvalifikacijos kėlimo garantijomis; 

8.6. reikalauti, kad darbo vietoje būtų užtikrintos saugios darbo sąlygos; 

8.7. atsisakyti vykdyti užduotį ar pavedimą, jeigu duota užduotis prieštarauja Lietuvos 

Respublikos įstatymams. 

9. Specialistas atsako už: 

9.1. Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka atsako už šiuose pareiginiuose 

nuostatuose pavestų pareigų tinkamą atlikimą; 

9.2. už padarytas klaidas, aplaidumą ar netinkamą jam priklausančių pareigybinių 

funkcijų vykdymą, teisių bei kompetencijos viršijimą, konfidencialios informacijos 

paviešinimą; 

9.3. už žalą padarytą įstaigai dėl savo kaltės ar neatsargumo; 

9.4. už klaidingą ir ne laiku pateiktą informaciją įstaigos administracijai, darbuotojams, 

įstaigoms ir organizacijoms; 

9.5. profesionalų, efektyvų, patikimą pavesto darbo atlikimą 

 

V SKYRIUS 

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS 

 

10. Specialistas su pareiginiais nuostatais supažindinamas pasirašytinai arba dokumentų 

valdymo sistemoje arba elektroninėmis priemonėmis. 

11. Šie pareiginiai nuostatai gali būti keičiami arba pripažįstami netekusiais galios biuro 

direktoriaus įsakymu. 

______________________ 

Susipažinau ir sutinku: 
 
_____________________________________ 
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(Parašas) 
_____________________________________ 
(Vardas, pavardė) 
_____________________________________ 
(Data) 

 


