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SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

_ ~ ISAKYMAS
DEL RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS BENDRUJU REIKALY
SKYRIAUS SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMO PATVIRTINIMO

2020 m. §ausio d. Nr.
Sakiai

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 18 straipsnio 1 dalimi,
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy
nariy atlygio uz darbg jstatymo 4 straipsnio 3 ir 4 dalimis, Valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy, iSskyrus mokytojus, pareigybiy apraSymo metodika, patvirtinta Lietuvos Respublikos
socialinés apsaugos ir darbo ministro 2017 m. balandzio 12 d. jsakymu Nr. A1-177 ,,D¢l valstybés
ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy, iSskyrus mokytojus, pareigybiy apraSymo metodikos
patvirtinimo®, Sakiy rajono savivaldybés administracijos nuostaty, patvirtinty Sakiy rajono
savivaldybés tarybos 2016 m. rugsé¢jo 23 d. sprendimu Nr. T-277 ,, D¢l Sakiy rajono savivaldybés
administracijos nuostaty patvirtinimo*, 23.6 papunkc¢iu:

1. Tvirtinurajono savivaldybés administracijos Bendryjy reikaly skyriaus specialisto
pareigybés aprasymga (pridedama).

2.Pripazistunetekusiu galios rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2018 m.
kovo 12 d. jsakymo Nr. AT-278 ,,D¢l Bendryjy reikaly skyriaus darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis, pareigybiy sgraso ir pareigybiy apraSymy patvirtinimo* 1.2.4 papunkt;.

Sis jsakymas per vieng ménesj nuo jsakymo paskelbimo dienos gali biuti skundZiamas
Lietuvos administraciniy gincy komisijos Kauno apygardos skyriui adresu: Laisvés al. 36, Kaunas,
arba Regiony apygardos administracinio teismo Kauno rimams adresu: A. Mickeviciaus g. 8A,
Kaunas.
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PATVIRTINTA

Sakiy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2020 m. sausio d. jsakymu Nr.
AT-

RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS
SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Rajono savivaldybés administracijos Bendryjy reikaly skyriaus (toliau — skyriaus)
specialisto pareigybé priskiriama specialisty grupei.
2. Pareigybes lygis — A2.
3. Pareigybés paskirtis — jgyvendinti skyriaus kompetencijai priklausancias funkcijas turto
valdymo, prieziiiros, apskaitos, transporto kontrolés srityje.

4. Pareigybés pavaldumas — specialistas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

) _ I SKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj kolegin;j iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

5.2. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, kitais
teisés aktais, reglamentuojancCiais vietos savivalda, valstybés ir savivaldybiy turto valdyma,
naudojimg ir disponavima juo, vieSuosius pirkimus, darby saugg ir sveikata darbe, prieSgaisring ir
darby sauga, apskaitos dokumenty rengima ir jy apskaita, teisés akty rengima, dokumenty rengima;

5.3. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, ja analizuoti, rengti ir teikti iSvadas,
jas argumentuoti;

5.4. moketi sklandziai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

5.5. moketi dirbti kompiuteriu (Microsoft Office programy paketu);

5.6. turéti vairuotojo pazymejima (B kategorija).

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
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6.1. rengia rajono savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy projektus savo
kompetencijos ribose;

6.2. apripina rajono savivaldybés institucijy politikus, administracijos valstybés tarnautojus,
darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis, raStvedybai tvarkyti reikalingomis medziagomis ir
priemonémis;
tvarkinga valstybés véliava, riipinasi kity véliavy iSkélimu jvairiy renginiy ir Svenéiy progomis;

6.4. organizuoja rajono savivaldybés administracijos pastaty, patalpy ir teritorijy apsauga;

6.5. organizuoja administracijos antspaudy ir spaudy pagaminima, jy apskaitg ir iSdavimag
bei sunaikinima, pildo antspaudy ir spaudy registracijos zurnalg;

6.6. uzsako rajono savivaldybés administracinio pastato iSkabg, informacines rodykles,
stendus, dury informacines lenteles;

6.7. organizuoja rajono savivaldybés administracijos lengvyjy tarnybiniy automobiliy
eksploatacijg ir remontg, draudimg, kontroliuoja automobiliy ridg bei tarnybinio transporto
naudojima;

6.8. organizuoja aptarnaujanCio personalo darba (skaiCiuoja valomg plota, uzsako
priemones, tikrina patalpy iSvalymo kokybe ir kita);

6.9. organizuoja darbuotojy iSkraustyma i$ patalpy, atsiradus avarijy grésmei, stichiniy
nelaimiy ar gaisro atvejais;

6.10. riipinasi rajono savivaldybés administracinio pastato elektros, vandentiekio jrenginiy
priezitira ir eksploatacija;

6.11. atsako uz rajono savivaldybés administracinio pastato elektros ir vandens kiekio
prietaisy rodmeny pateikima;

6.12. uztikrina buitiniy patalpy tinkama apriipinimg higienos priemonémis ir buitiniy
patalpy jrangos tinkamg veikima;

6.13. organizuoja patalpy remonta, jose esanciy baldy ir kito tkinio inventoriaus smulkius
remonto darbus;

6.14. dalyvauja turto inventorizavimo komisijos veikloje, teikia informacija dél turto
nuraSymo, rengia turto perdavimo-priémimo aktus;

6.15. atsako uz iSanksting finansy kontrole, vykdant prekiy ir paslaugy pirkimus;

6.16. atsako uz vaizdo apsaugos sistemos techning priezitra, vaizdo administravimg ir
saugojima vaizdo jra§ymo jrenginyje;

6.17. administruoja tarnybiniy transporto priemoniy steb¢jimo ir kontrolés sistema; vykdo
duomeny kontrolinius taisymus;

6.18. atlieka ar perduoda reikalingg informacija dél vieSyjy pirkimy procediiros atlikimo;



6.19. tvarko skyriaus vedamus pirminius apskaitos dokumentus, reikalingus atliktoms
tkinéms-finansinéms operacijoms pateisinti ir teikia juos skyriaus vedéjui;

6.20. atsako uz Vertikaliosios keliamosios platformos nejgaliyjy keltuvo eksploatacijg ir
priezilirg;

6.21. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio su skyriaus funkcijomis susijusius pavedimus tam,

kad bty pasiekti rajono savivaldybés administracijos strateginiai tikslai.

Susipazinau
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