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ALYTAUS LOPSELIO-DARZELIO ,,L INELIS%
UKIO PRIEZIUROS IR PIRKIMU SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA IR PASKIRTIS

1. Alytaus lopselio-darzelio ,,Linelis* tikio priezitiros ir pirkimy specialisto pareigybé
yra priskiriama biudzetiniy jstaigy struktiriniy padaliniy vadovy ir jy pavaduotojy grupei.

2. Pareigybes lygis — B.

3. Pareigybé¢ reikalinga vykdyti lopSelio-darzelio tikinius ir techninius darbus, tvarkyti
Istaigos materialinj turta, organizuoti techninio personalo darba, koordinuoti darbuotojy saugos
ir sveikatos, civilinés saugos, prieSgaisriniy saugumo priemoniy vykdyma, vykdyti vieSyjy
pirkimy procediiras.

4. Ukio prieziiiros ir pirkimy specialistas skiriamas j pareigas atviro konkurso bidu ir
atleidziamas 1S jy teises akty nustatyta tvarka.

5. Ukio priezitiros ir pirkimy specialistas pavaldus Alytaus lop$elio-darzelio ,,Linelis*
direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

6.1 turéti ne Zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas ar specialusis vidurinis
1$silavinimas, jgytas iki 1995 mety;

6.2 turéti ne mazesne kaip 2 mety vadovaujamo darbo patirtj;

6.3 gerai iSmanyti civilinés saugos, prieSgaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir
sveikatos, higienos normy reikalavimus;

6.4 iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancéiy biudzetinés jstaigos
tking veikla, darbo santykius, vieSyjy pirkimy jstatyma, orientuotis kainy ir prekiy rinkoje;

6.5 gerai zinoti lopSelio-darzelio elektros tkiui, Silumos tkiui, darbuotojy saugai ir
sveikatai, prieSgaisrinei, civilinei saugai keliamus reikalavimus, uztikrinti, kad visi lopSelio-
darzelio darbuotojai juos vykdyty;

6.6 gebéti vesti medziagy apskaita, medziagy ir priemoniy nuraSymo aktus ir Kita;

6.7 mokéti valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informacija, rengti
reikalingus jstaigos vidaus tvarkomuosius, informacinius dokumentus;

6.8 gebéti gerai dirbti kompiuteriu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Organizuoti lopselio-darzelio aptarnaujancio personalo darbuotojy darba, apriipinti
juos reikiamais darbo jrankiais, medziagomis bei apsauginémis darbo priemonémis. Uztikrinti,

v —

akis funkcionuoty tinkamai, nesukeldamas veiklos sutrikimy.



8. Uztikrinti, kad lopSelio-darZelio teritorija visada biity tvarkinga ir Svari, kad i§
jos pastoviai biity Salinamos Siukslés, sausa Zolé, lapai, pasaliniai daiktai. Pasirtipinti, kad prie
lopselio-darzelio pastaty prié¢jimas ir privaziavimas biity visada laisvas.

9. Uztikrinti, kad lopSelio-darzelio teritorijoje esantys jrenginiai biity tvarkingi, saugis,
atitinkantys Lietuvos higienos normy keliamus reikalavimus.

10. Rapintis, kad lopselio-darzelio teritorijos ir patalpy apSvietimas atitikty Lietuvos
higienos normy keliamus reikalavimus.

11. Nustatytu laiku organizuoti lopSelio-darzelio pastaty ir jy konstrukcijy sezonines
bei neeilines apZziiiras bei organizuoti apzitiry metu rasty defekty paSalinima.

12. Organizuoti lopselio-darzelio Silumos, vandens, elektros tkiy prieziirg. Uztikrinti,
kad biity laiku atliktas Sildymo sistemos paruosimas patalpy Sildymo sezonui.

13. Vykdyti elektros energijos, vandens, Silumos energijos sunaudojimo apskaita,
rengti ménesines vandens ir energetiniy iStekliy ataskaitas ir pateikti jas Alytaus miesto
savivaldybés nustatyta tvarka.

14. Organizuoti sniego valyma nuo lopsSelio-darzelio pastaty stogy, nuo teritorijoje
esancio kelio ir taky, organizuoti kelio ir taky barstymag smeliu.

15. Uztikrinti, kad biity laiku atliktas lopselio-darzelio patalpy ir inventoriaus remontas.

16. Rengti Zmoniy evakavimo kilus gaisrui grafinius ir raSytinius planus, uztikrinti,
kad evakavimo planai biity pakabinti gerai matomoje vietoje, o darbuotojai buty supazindinti su
veiksmais kilus gaisru, ty veiksmy atlikimo tvarka, budais ir nuoseklumu.

17. Sistemingai tikrinti, ar Zmoniy evakavimo keliai ir i§¢jimai, koridoriai, prieangiai,
laiptai neuzkrauti suliizusiais baldais ir kitais daiktais.

18. Vykdyti CVP IS administratoriaus funkcijas: atsako uz duomeny apie perkancigja
organizacija aktualumg ir teisingumg, administruoja perkanciosios organizacijos darbuotojams
suteiktas teises; sukuria ir registruoja naujus CVP IS naudotojus, kuria naudotojy grupes CVP IS
priemonémis vykdomiems pirkimams, suteikia jiems jgaliojimus ir nustato prieigos prie
duomeny ribas; perkanciosios organizacijos darbuotojams nutraukus darbo santykius, panaikina
ju prieiga prie CVP IS.

19. Skelbti ir vykdyti vieSuosius pirkimus jstatymy numatyta tvarka, rengti metinj
prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy plana, teikti metines vieSyjy pirkimy ataskaitas.

20. Vykdyti viesyjy pirkimy organizatoriaus funkcijas, organizuoti prekiy, paslaugy ir
darby viesajj pirkima, tvarkyti vieSyjy pirkimy dokumentus, pildyti pirkeéjy apklausos paZzymas,
vieSyjy pirkimy registracijos Zurnalg.

21. Vesti derybas su jvairiais materialiniy iStekliy bei paslaugy tiekéjais, inicijuoti
Jvairiy sutar¢iy sudaryma, dalyvauja jas rengiant.

22. Registruoti pirkimy sutartis, kontroliuoti sudaryty sutar¢iy vykdyma.

23. Uztikrinti tinkama materialiniy vertybiy sandéliavimg ir jy apsaugg, vykdyti
materialiniy vertybiy apskaityma, paskirstyma, iSdavimg ir nuraSyma;

24. Rupintis tinkamu maisto produkty pristatymu, sandéliavimu, saugojimu,
panaudojimu ir realizavimo terminais, kontroliuoti gaunamy maisto prekiy kokybe ir standarto
reikalavimus, tikrinti gaunamy maisto produkty dokumenty teisinguma.

25. Dalyvauti sudarant valgiarastj ir maisto produkty paraiskas-reikalavimus, pagal
parasyta valgiarasSt] iSduoti viréjoms maisto produktus.

26. Suvesti maisto produkty jsigijimo dokumentus j apskaitos sistemg ,,Biudzetas VS*
ir derinti faktiSkus maisto prekiy ir materialiniy vertybiy likucius su apskaitos sistemoje
esanciais likuciais.

27. Tvarkyti jam patikéty vertybiy apskaita, rengti dokumentus susidévéjusio
inventoriaus, panaudoty medziagy, kity materialiniy vertybiy inventorizacijai, patikrinimui ir
nuraSymui, dalyvauja inventorizuojant patikétas materialines vertybes.

28. Rengti dokumentus patalpy nuomai, kontroliuoti nuomos sutarciy jsipareigojimy
vykdyma.

29. Organizuoti ir kontroliuoti termometry, manometry, svarstykliy —metrologines
patikras.



30. Rengti reikalingus jstaigos vidaus tvarkomuosius, informacinius dokumentus,
vykdyti kitas jstaigos direktoriaus perduotas funkcijas.

31. Kaupti, sisteminti ir saugoti dokumentus, susijusius su §ios pareigybés funkcijy
vykdymu, iki jy perdavimo ] jstaigos archyva.

32. Uztikrinti Lietuvos valstybés véliavos ir kity véliavy iSkélimg nustatyta tvarka.

33. Nesant direktoriaus pavaduotojo ugdymui, pagal pareigybés apraSyma
pavaduojancio direktoriy, laikinai eiti direktoriaus pareigas.

5 IVVSKYRIUS )
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

34. Ukio priezitros ir pirkimy specialistas atsako uz:

34.1 pareigybés apraSyme nurodyty funkcijy tinkamg vykdyma ir pavesty uzduociy
atlikimg laiku;

34.2 Apskaitoje esanciy materialiniy vertybiy

34.3 tinkamg darbo laiko naudojima;

34.4 lopselio-darzelio darbo tvarkos taisykly, darbuotojy etikos normy laikymasi,

34.5 turimos informacijos konfidencialuma, korektiska gauty duomeny panaudojima;

34.6 darbo drausmés pazeidimus, nelaimingus atsitikimus, kurie jvyko dél jo kaltés;

34.7 lopselio-darzelio darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, Lietuvos
higienos reikalavimy jgyvendinimg.

35. Lopselio-darzelio tkio priezitiros ir pirkimy specialistas uz savo pareigy nevykdyma
ar netinkamg vykdyma atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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