UKIO SKYRIAUS V@DEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

turéti ne Zemesnj kaip auks$taj]i universitetinj technologijos moksly studijy srities
iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba
aukstaji koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintg iSsilavinima;

turéti 2 mety darbo patirtj;

iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, Lictuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
kitus teisés aktus, reglamentuojancius vies$ajj administravima, darbo santykiy reguliavima,
biudzetiniy jstaigy veikla, turto valdyma, naudojima ir disponavimg juo, vieSuosius
pirkimus, pastaty techning prieziiira, prieSgaisring sauga, Silumos ir elektros tkio
priezitira,;

buti iSklausius priesgaisrinés saugos mokymo programg ir turéti nustatytos formos
galiojantj tai patvirtinant] dokumenta;

sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles;

gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacija, rengti pagrjstas
iSvadas, savarankiskai planuoti ir organizuoti darba,

mokeéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu;

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka $ias funkcijas:

planuoja, organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Ukio skyriaus darbg, asmeniskai atsako
uz Siam skyriui priskirty uZzdaviniy ir funkeijy jgyvendinima;

vadovaujantis jstatymais bei statybos techniniy reglamenty nuostatomis, organizuoja
tinkamg Teismo pastaty techning prieziiira, stebi Teismo pastaty eksploatavimo pokycius,
rengia ir teikia ataskaitas apie Teismo pastaty eksploatavimg ir jy techning prieZzitirg, apie
pastebétus defektus nedelsiant informuoja Teismo pirmininka bei Teismo kanclerj;

tvarko Teismo pastaty elektros tkio techning dokumentacijg, organizuoja elektros
jrenginiy ir sistemy technine¢ priezitira, matavimus, uztikrina patikima elektros jrenginiy ir
sistemy veikimg pagal elektros jrenginiy eksploatavimo saugos taisykliy reikalavimus,
organizuoja gedimy Salinima, tvarko elektros energijos sunaudojimo apskaitg ir pateikia
atitinkamoms jstaigomis ataskaitinius dokumentus;

organizuoja visapusiska Teismo $ilumos punkto priezitira, uztikrina, kad Teisme laiku ir
tinkamai biity tiekiama Siluma bei karStas vanduo, patalpose biity tinkama temperatiira,
vykdo Siluminés energijos sunaudojimo apskaita ir pateikia atitinkamoms jstaigomis
ataskaitinius dokumentus;

atsako uz Teismo priesgaisring sauga: uztikrina, kad Teisme buty laikomasi priesgaisring
saugg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy, vykdo periodines teritorijos, patalpy,
evakuaciniy keliy, plany, gaisro gesinimo jrenginiy patikras, rengia prieSgaisrinés saugos
instrukcijas, evakuacijos planus, instruktuoja teisé¢jus ir kitus Teismo darbuotojus
priesgaisrinés saugos klausimais, organizuoja apriipinimg gaisro gesinimo priemonémis;
organizuoja ir vykdo tinkama Teismo inZinerinés, komunikacinés, santechninés,
kondicionavimo, Sildymo, védinimo ir kitokiy sistemy techning priezitrag ir tinkama jy
eksploatavima, pagal kompetencija imasi priemoniy Salinti priezastis, galinCias sukelti
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traumas, avarijas, apie pastebétus trikumus, nesklandumus ar gedimus informuoja Teismo
pirmininkg ir (ar) Teismo kanclerj, teikia sitilymus dél jy paSalinimo bei uztikrina jy
Salinima;

- vykdo Teismg aptarnaujanciy asmeny (pagal sudarytas aptarnavimo sutartis) veiklos
kontrolg, yra atsakingas uz tiekiamy prekiy ar paslaugy priémimag Teismo Utenos
ramuose, kontroliuoja, kad tiekiamos prekés ir paslaugos atitikty techniniy sglygy,
standarty reikalavimus;

- organizuoja teiséjy ir kity darbuotojy apriipinimg organizacinémis bei techninémis darbo
priemonémis, uztikrina, kad bendro naudojimo patalpose biity butiniausios sanitarinés —
higieninés priemonés tam, kad darbuotojams biity uztikrintos tinkamos darbo ir higienos
salygos;

- uztikrina materialiniy vertybiy apsaugag, jas sandéliuoja ir veda apskaita;

- dalyvauja inventorizuojant Teismo materialines vertybes, uztikrina, kad inventorizacijos
rezultatai atitikty faktinius duomenis;

- uztikrina, kad Teisme biity kuo efektyviau naudojami visi energetiniai bei materialiniai
iStekliai, veda jy apskaita, kontroliuoja naudojima;

- uztikrina teiséjy bei Kity Teismo darbuotojy ir/arba kroviniy vezima j paskirties vietas
tarnybiniu transportu, tarnybinio transporto apskaita, technine apzidrg, tinkamg
naudojima;

- Teismo Utenos rimuose uztikrina, kad pasibaigus Teismo vidaus tvarkos taisyklése
nustatytam darbo laikui, Teismo pastatas biity parengtas apsauginés signalizacijos
jjungimui, uztikrina Teismo apsauginés signalizacijos veikima, jos gedimy Salinima, kad
biity uzrakintos Teismo pastato lauko durys;

- uztikrina saugumg Teismo Utenos riimuose, esant reikalui patikrina atvykusj 1 Teismo
Utenos rimus asmenj metalo ieskikliu;

- atsako uz jeigos kontrolés sistemos identifikavimo korteliy apskaitg ir iSdavimo tvarka;

- teisés akty nustatyta tvarka uztikrina tinkamg Lietuvos valstybés ir Europos Sajungos
véliavy i8kélima bei nuleidima;

- vadovaudamasis Teismo dokumentacijos planu, paruo$ia ir perduoda Teismo Archyvo
skyriui Ukio skyriaus bylas, pra&jus vieneriems kalendoriniams metams po jy uzbaigimo;

- teikia sialymus Teismo pirmininkui ir (ar) Teismo kancleriui dél Teismo materialiniy-
techniniy poreikiy, darbo organizavimo, Teismo turto valdymo, naudojimo, apsaugos ir
kitais Sios pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais;

- rengia Ukio skyriaus nuostatus ir skyriaus darbuotojy pareigybiy aprasymus, jsakymy ir
kity vidaus dokumenty projektus, susijusius su skyriaus veikla;

- organizuoja j Ukio skyriy besikreipian¢iy asmeny aptarnavima;

- pagal kompetencija rengia dokumentus, susijusius su Ukio skyriaus veikla;

- dalyvauja Teismo pirmininko ar Teismo kanclerio sudaryty nuolatiniy ir laikinyjy
komisijy darbe, teikia reikalingg informacijg bei pasiiilymus;

- vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio Teismo kanclerio ir Teismo pirmininko pavedimus,
susijusius su Teismo veikla, kad buty pasiekti Teismo strateginiai tikslai.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Teismo kancleriui.



