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UKIO SKYRIAUS VEDEJO PAREIGINIAI NUOSTATAI

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Ukio skyriaus vedéjopareigybé yra priskiriama specialisty grupei pagal vieSosios
jstaigos Marijampolés pirminés sveikatos priezitiros centro (toliau — Istaiga) struktiira.

2. Pareigybés paskirtis — riipintis Jstaigos turto naudojimu bei priezitira, organizuoti Ukio
skyriaus personalo darbg, uztikrinti prieSgaisrinés ir civilinés saugos, elektrosaugos reikalavimus
bei apripinti darbuotojus organizacinémis bei techninémis darbo priemonémis.

3. Pareigybés pavaldumas — Ukio skyriaus vedéjas tiesiogiai pavaldus Jstaigos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI UKIO SKYRIAUS VEDEJUI

4. Ukio skyriaus vedéjas turi atitikti §iuos reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinima;

4.2. turéti ne maziau 1 mety vadovaujamo darbo patirties;

4.3. bti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais bei
kitais teisés aktais, reglamentuojanciais pastaty eksploatacija, saugy darba, materialinj apriipinima,
priesgaisring ir civiling saugg, materialiniy vertybiy apskaitg ir apsauga;

4.4, iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius vieSyjy pirkimy
organizavimg ir vykdyma, dokumenty rengima;

4.5. turéti asmens, atsakingo uz prieSgaisring sauga imongése, jstaigose ir organizacijose,
pazymeéjima,

4.6. Zinoti ir iSmanyti pastaty, statiniy, nesudétingy mechanizmy, patalpy bei transporto
priemoniy naudojimo, priezitiros, remonto ir profilaktikos atlikimo tvarka;

4.7. Zinoti medziagy sunaudojimo ir nuraSymo, atsiskaitymy uZ jrengimus, baldus,
inventoriy, kanceliarines prekes bei kitg turtg tvarka;

4.8. iSmanyti administracinio pastato $ildymo, vandens, elektros tiekimo bei nuoteky
Salinimo principus;

4.9. mokéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla, rinktis darbo metodus, mokéti
valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg, rengti iSvadas;

4.10. mokéti naudotis kompiuterinémis ir informacinémis technologijomis ir dirbti Siomis
kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer;

4.11. turéti organizaciniy sugebéjimy, gebéti dirbti komandoje, laikytis demokratiniy
bendravimo ir bendradarbiavimo principy, mokéti spresti iSkilusias problemas ir konfliktus;

4.12. turéti B kategorijos vairuotojo pazymeéjima.
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5. Ukio skyriaus vedéjas vykdo $ias funkcijas:

5.1. planuoja, organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Ukio skyriaus darbuotojy veikla,
uztikrinti bendradarbiavimu grjstus santykius tarp skyriaus darbuotojy;

5.2. organizuoja ir vykdo tinkamg Istaigos ir jos padaliniy inzinerinés, komunikacinés,
santechningés, Sildymo, védinimo ir kitokiy sistemy techning priezitirg ir tinkamag jy eksploatacija,



pagal galimybes bei kompetencijg imasi priemoniy Salinti priezastis, galinCias sukelti traumas,
avarijas, apie pastebétus trikumus, apie nesklandumus ar gedimus informuoja Jstaigos direktoriy,
teikia sitilymus dél jy pasalinimo;

5.3. pagal galiojan¢iy teisés akty reikalavimus rengia Ukio skyriaus darbg
reglamentuojanciy dokumenty projektus;

5.4. pildo ir saugo statinio techninés priezitiros dokumentus;

5.5. organizuoja Istaigos elektros ir Silumos tkio priezitira;

5.6. atsako uz Jstaigos pastaty prieSgaisring ir civiling sauga:

5.6.1. rengia prieSgaisrinés saugos taisykles, instrukcijas bei kitus dokumentus, teikia juos
Istaigos direktoriui tvirtinti;

5.6.2. atlieka Jstaigos darbuotojy instruktavimg prieSgaisrinés saugos klausimais ir
kontroliuoja, kaip darbuotojai laikosi prieSgaisrinés saugos;

5.6.3. organizuoja ir kontroliuoja civilinés saugos prevencinés veiklos ir ekstremaliyjy
situacijy valdymo plano sudaryma bei vykdyma [staigoje;

5.6.4. organizuoja ir vykdo Istaigos personalo privalomuosius gaisrinés ir civilinés saugos
mokymus;

5.7. vairuoja transporto priemones ir uztikrina sauguma, vezant keleivius ar atliekant kitus
pavedimus, vadovaudamasis keliy eismo taisyklémis, laikosi visy biitiny atsargumo priemoniy;

5.8. laiku ir teisingai pildo kelionés lapus, tinkamai ir atsakingai naudoja patikéta
transporto priemong, efektyviai naudoja degalus, tepalus, detales bei medziagas, kitas jam patikétas
materialias vertybes;

5.9. uztikrina Jstaigos tarnybiniy automobiliy techning biikle, vykdo jy perregistravimo,
draudimo, remonto, apriipinimo atsarginémis dalimis bei prieziliros priemonémis procediiras;

5.10. ne veéliau kaip likus savaitei iki kito ménesio pirmos dienos sudaro Ukio skyriaus
darbuotojy darbo grafikus, juos teikia tvirtinti [staigos direktoriui ir supaZindina darbuotojus;

5.11.uztikrina savalaikj ir teisingg darbo laiko apskaitos ziniara$¢iy pildyma;

5.12. planuoja Skyriaus gydytojy atostogy grafikus;

5.13. kiekvieng ménesj pildo Darbo laiko apskaitos ziniaraséius;

5.14. koordinuoja elektriko, medicininiy sterilizatoriy aparatininko, valytojy, vairuotojo,
pagalbinio ir kiemo darbininky darba;

5.15. planuoja savo srities prekiy, paslaugy ir darby poreikj;

5.16. apriipina [staigos darbuotojus organizacinémis bei techninémis darbo priemonémis,
uztikrina, kad Jstaigos patalpose biity tinkamos darbo ir higienos salygos;

5.17. vykdo materialiniy vertybiy apskaita:

5.17.1. kiekvieno ménesio pirmaja darbo dieng sudaryti tikiniy prekiy, medziagy, detaliy ir
kity prekiy, perduoty naudojimui, nuraSymo aktus uz pra¢jusj ménesj bei pateikti juos materialiniy
vertybiy nuraS§ymo komisijai;

5.17.2. organizuoja Jstaigos teisés akty nustatyta tvarka nuraSomo turto defektiniy akty
iSraSyma, turto likvidavima, utilizavima;

5.18. vykdo tinkamg Jstaigos aptarnaujanéiy jmoniy (pagal sudarytas aptarnavimo sutartis)
veiklos kontrole, atsako uz tiekiamy prekiy ar paslaugy priémima, kontroliuoja, kad tiekiamos
prekés ir paslaugos atitikty techniniy salygy, standarty reikalavimus, esant poreikiui vykdo jrangos,
inventoriaus bei kity daikty pakrovimo/iskrovimo darbus;

5.19. organizuoja Jstaigos teritorijos priezitra;

5.20. uztikrina valstybinés véliavos i§kélimg jstatymy nustatytais atvejais;

5.21. organizuoja Jstaigos patalpy apsauga;

5.22. uztikrina tkio dokumenty valdyma ir perdavimg j Istaigos archyva;

5.23. vykdo kitus Jstaigos direktoriaus pavedimus tam, kad biity pasiekti [staigos veiklos
tikslai ir atsako uz priskirty funkcijy, numatyty vidaus tvarkos taisyklése ir pareiginiuose
nuostatuose, tinkamg vykdyma.
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6. Ukio skyriaus vedéjas privalo:

6.1. vadovautis [staigos jstatais, vidaus tvarkos taisyklémis, Ukio skyriaus veiklos bei
pareiginiais nuostatais;

6.2. uztikrinti asmens duomeny apsaugos reikalavimy laikymasi;

6.3. atsakyti uz informacijos, laikomos tarnybine paslaptimi, neplatinima;

6.4. laikytis etikos ir moralés normuy;

6.5. palaikyti tvarka ir Svarg savo darbo vietoje;

6.6. saugiai ir pagal paskirtj naudoti darbo jranga;

6.7. laikytis saugos ir sveikatos darbe bei prieSgaisrinés saugos reikalavimy.
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7. Ukio skyriaus vedéjas uz padarytas klaidas, aplaidumg, netinkamg jam priskirty funkcijy

atlikimg ar etikos reikalavimy pazeidima, taip pat uz kompetencijos vir§ijimg atsako Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.
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