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KLAIPEDOS MIESTO VISUOMENES SVEIKATOS BIURO UKIO DALIES
SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

1 SKYRIUS
PAREIGYBE

L. Klaipédos miesto visuomenés sveikatos biuro (toliau — Biuras) iikio dalies specialistas dirba
pagal darbo sutartj.

2.Pareigybés grupé — specialistas,

3.Pareigybés lygis — B.

4 Pareigybes paskirtis — tkinés veiklos vykdymas.

5. Pareigybés pavaldumas — Biuro direktoriui ir direktoriaus pavaduotojui bendriesiems reikalams.

_ I SKYRIUS )
SPECIALUS REIKALAVIMAT SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUX

6. Ukio dalies specialistas turi atitikti $iuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesn] kaip aukStaji neuniversitetinj arba aukstesnijjj issilavinima, arba iki 1995 mety
Igytg specialyjj vidurinj iSsilavinima;

6.2. ne maZiau 1 m. patirtis pagal profesing kvalifikacija.

7. Ukio dalies specialistas turi Zinoti, suprasti ir gebeéti:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos darbo kodeksa, Lietuvos Respublikos
vyriausybés nutarimus, bei kitus teisés aktus, reglamentuojandius finansing-tikine veikla ir
buhalterine apskaita;

7.2. savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti
informacija, rengti i¥vadas ir pasialymus;

7.3. gebeti sklandZiai déstyti mintis ra$tu ir ZodZiu lietuviy kalba bei mokéti bent vieng uZsienio
kalbag;

7.4. dubti Microsoft Office, SPSS programiniais paketais bei teisés akty ir kity dokumenty
paieskos sistemomis.

8. Biiti pareigingu, darbs¢iu, iniciatyviu, korektigkn, kiirybisku, objektyviu.

9. Nuolat siekti kvalifikacijos kélimo.

10. Dirbant vadovautis etikos, deontologijos ir jstaigos vidaus taisyklémis.

_ I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

11. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo #as funkcijas:

11.1. priZitiri, kad Biure biity tinkamai eksploatuojamas nekilnojamas turtas, kitos materialinés
vertybes, baldai, biuro technika, riipinasi jy apsauga, dalyvauja inventorizacijose, patikrinimuose,
tam kad bty wZtikrintas Biurui priklausanéio turto racionalus panaudojimas ir tinkama
eksploatacija;

11.2. organizuoja biuro apriipinimg materialinémis vertybémis, planuoja materialiniy vertybiy
poreikj, kontroliuoja organizuoja biuro inventoriaus tinkamg eksploatacija, ilgalaikio, trumpalaikio
turto racionaly panaudojimg, materialiniy vertybiy perdavimo — priémimo akty rengimg, teikia




informacijg Biuro direktoriui apie materialiniy vertybiy judéjima, ju atsargy vedamy pirmine
apskaitg tam, kad biity racionaliai naudojami asignavimai;

11.3. vykdo tarnybinése patalpose esantio inventoriaus ir baldy apskaita;

11.4. priZifiri jstaigos patalpy valyma;

11.5. rengia dokumentus dél susidévéjusio inventoriaus ir kity materialiniy vertybiy nura§ymo;

11.6. organizuoja tinkamg Biuro inZinerinés, komunikacings, santechninés, Sildymo ir védinimo
sistemy, apsaugos sistemos ir kitokiy techniniy sistemy techning prieZitira ir tinkama jy
eksploatacija;

11.7.  uziikrina, kad bendro naudojimo patalpose biity batiniausios sanitarinés—higieninés
priemonés tam, kad darbuotojams biity uZtikrintos tinkamos darbo ir higienos salygos;

11.8. riipinasi Biure rengiamy konferencijy, seminary, pasitarimy, renginiy tkiniu aptarnavimu tam,
kad biity uZtikrintas tinkamas Biuro funkcijy ir uzdaviniy jgyvendinimas;

11.9. pagal kompetencijg rengia raty, vidaus ir stundiamuyjy dokumenty projektus, susijustus su
Biuro materialinémis vertybémis, statyby ir fikinio aptarnavimo, vie§ujy pirkimy klausimais tam,
kad bty tinkamai ir laiku jgyvendinti teisés akty reikalavimai;

11.10. laiku informuoja tiesioginj savo vadova apie atsiradusius gedimus bei kitas su patalpy
eksploatacija susijusias problemas ir teikti pasitilymus deél jy pasalinimo, imtis priemoniy jas $alinti;
11.11. darbuotejas vykdo kitus nenuolatinio pobad¥io Biuro direktoriaus pavedimus, tam, kad biity
igyvendinti skyriaus uZdaviniai.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

12. Darbuotojas, einantis 3ias pareigas, atsako u:

12.1. laiku teikiamy dokumenty ir duomeny teisinguma;

12.2. savo pareigy, numatyty pareigybés apradyme, netinkama vykdymg ar nevykdymag, pagal
galiojantj Lietuvos Respublikos darbo kodeksa;

12.3. jstatymy paZeidimus, padarytus vykdant savo veikly, pagal galiojantj Lietuvos Respublikos
administracinj, baudZiamaji bei civilin kodeksus;

12.4. padaryty materialing Zala pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj kodeksus;
12.5. tuximos informacijos konfidencialuma ir tvarkomy dokumenty sauguma;

12,6. pavesty uZzduociy vykdyma;

12.7. atleidimo metu darbuotojas privalo atlikti turimy priemoniy, inventoriaus inventorizacija,
parengti einamyjy mety vykdytos veiklos ataskaitas ir pateikii dokumentus Biuro atsakingiems
asmenims.

SusipaZinau ir sutinku;
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