SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:
1.1. turéti ne zemesnj kaip specialyjj vidurinj iSsilavinima, jgyta iki 1995 m.
1.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos

Vyriausybés nutarimus, reglamentuojancius statybos remonto darby ir tkinés veiklos
organizavima, materialinj-techninj apriipinimg, prieSgaisring apsaugg, darbuotojy saugg ir
sveikata, dokumenty rengimo taisykles, gebéti juos taikyti praktiskai, buiti susipazinusiam su
dokumenty rengimo, Elektrény savivaldybés teisés aktais, ESVB nuostatais, ESVB darbo
tvarkos, Finansy kontrolés taisyklémis, kitais ESVB veikla reglamentuojanciais dokumentais;

1.3. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

14. sugebéti vesti medziagy apskaita, ijforminti pirkinius, medziagy ir
priemoniy nura§ymus ir kitg apskaitg susijusig su materialinémis vertybémis apskaita;

15. mokéti kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti
iSvadas bei teikti pasitilymus;

1.6. biiti susipazines su ESVB nuostatais, Skyriaus nuostatais bei ESVB darbo

reglamentu, kity teisés akty, reglamentuojanciy vidaus administravima nuostatomis.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas uzimantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
2.1. organizuoja savalaikj makulatiiros i§vezima;
2.2. prizidiri, kad bty tvarkingai uzdaromi konteineriai ir laiku iS§veZamos

atliekos, kontroliuoja, kad bibliotekos teritorija visada biity $vari ir tvarkinga, sugriebta sena
zolé ir lapai.

2.3. uztikrina, kad ESVB laiku biity atlieckami patalpy ir inventoriaus smulkieji
remonto darbai;
2.4. organizuoja ESVB jrangos, inventoriaus, dokumenty pakrovimo bei

18krovimo, baldy montavimo darbus;

2.5. Skyriaus vedéjui ar Skyriaus pavaduotojui pavedus dalyvauja materialiniy
vertybiy patikrinimy komisijose, taip pat atlickant ESVB turto meting ir neeilines
inventorizacijas;

2.6. apie visus nustatytos tvarkos pazeidimus, gedimus nedelsiant informuoja
Skyriaus vedéjg ar pavaduotojg, imasi priemoniy jiems pasalinti;
2.7. teikia pasitlymus Skyriaus vedéjui ar pavaduotojui del ESVB

materialiniy-techniniy poreikiy tenkinimo, darbo organizavimo, turto valdymo, naudojimo,
apsaugos ir kitais $ios pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais;

2.8. rupinasi, kad ESVB ir struktiiriniy padaliniy patalpose biity reikiamas
gesintuvy skaicius, kurie kasmet biity patikrinami prieSgaisrinés apsaugos inspekcijos;

2.9. veikloje vadovaujasi LR [statymais, Skyriaus nuostatais, vidaus darbo
tvarkos taisyklémis, darby saugos instrukcijomis, §iuo pareigybés apraSymu;

2.10. Skyriaus vedéjui ar pavaduotojui pavedus, dalyvauja mokymuose,
seminaruose;



2.11. kontroliuoja ar jrenginiai (elektros ir kt.) techniSkai tvarkingi, gerai
priziiirimi, naudojami elektros jrenginiai jZeminti;

2.12. prizitiri, jog elektros jrenginiy prijungimui prie srovés Saltinio bty
naudojami laidai ir kabeliai su praradusia izoliavimo savybes ar paZeista izoliacija, kad laidai
ir kabeliai buty nutiesti grindimis;

2.13. uztikrina, kad elektros skydai, skydeliai ir spintos bty rakinamos;

2.14. kontroliuoja ar ESVB esanti praneSimo apie gaisrg sistema patikimai
veikia;

2.15. kiekvieng ménesj | registry zurnalg suraso vandens ir Silumos skaitliuky
rodmenis bei juos pateikia Elektrény komunalinio tikio darbuotojams;

2.16. Kiekvieng ménesj internetinéje svetainéje deklaruoja elektros skaitikliy
rodmenis;

2.17. prizitiri ESVB ventiliacing sistema;

2.18. kasmet organizuoja hidrauliniy Sildymo sistemy iSbandyma bei jvadiniy
manometry patikra ESVB;

2.19. Sildymo sezono metu vieng kartg ketvirtyje, o esant reikalui ir dazniau
perziiiri Sildymo sistemy jrenginius, rastus tritkumus Salina kvalifikuoty specialisty pagalba;

2.20. atlicka ESVB pastaty biklés apzitra. Pastebétus trikumus fiksuoja
statiniy techninés priezitiros Zurnaluose, organizuoja trikumy Salinimg;

2.21. pavasari ir rudenj tikrina ESVB pastaty lietaus nuvedimo sistemg. Radus
uzterStus lietvamzdzius organizuoja jy iSvalyma;

2.22. priziliri ir ripinasi jam (ar jo Skyriui) priskirto turto (kilnojamo ir

nekilnojamo, nematerialaus) saugumu, patalpy ir prieigos Svara, tvarka, estetika,
funkcionalumu, inovatyviy sprendimy diegimu;

2.23. pagal poreikj pavaduoja Skyriaus kolegas (kompetencijy ribose, jeigu
nenurodyta kitaip, pareigybiy paskirtyje, ar kituose ESVB dokumentuose), jiems nesant
darbe;

2.24. laikosi profesinés etikos ir etiketo reikalavimy: mandagiai ir pagarbiai
bendrauja su ESVB darbuotojais ir lankytojais, reikalui esant pagal kompetencija uztikrina
tinkamg informacijos suteikimg, deda pastangas iSvengti konflikty, o kilus konfliktinei
situacijai — ja sprendzia dalykiskai, gerbia ir paiso ESVB darbuotojy ir lankytojy teises;

2.25. laikosi darbo drausmés ir darbo rezimo, higienos, darbuotojy saugos ir
sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy, Sio pareigybés apraSymo, ESVB nuostaty, ESVB
darbo tvarkos taisykliy, ESVB darbo reglamento, ESVB konfidencialumo taisykliy, skyriaus
kuriame dirba nuostaty ir kity ESVB veiklg reglamentuojanc¢iy dokumenty;

2.26. prizidiri ir ripinasi jam (ar jo Skyriui) perduoto/patikéto naudoti/dirbti
turto (kilnojamo ir nekilnojamo, nematerialaus) saugumu, patalpy ir prieigos Svara, tvarka,
estetika, funkcionalumu, inovatyviy sprendimy diegimu;

2.27. sgziningai, profesionaliai ir laiku atlieka savo pareigas, teikia pasitlymus
veiklai gerinti, nuolat saugo, puosel¢ja ir garsina jstaigos pozityvy jvaizdj, jstaigos viduje ir
uz jos riby;

2.28. nuolat domisi ESVB vykdoma veikla ir renginiais, skleidzia informacija
apie jstaigos veiklg ir renginius, bei kvie€ia naudotis jstaigos paslaugomis;



2.29. pagal kompetencija dalyvauja ESVB darbo grupése, komisijose bei
pasitarimuose;

2.30. vykdo kitus Skyriaus ved¢jo ir pavaduotojo nurodymus;

2.31. dirba vadovaudamasis Lietuvos Respublikos jsakymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, kitais finansing apskaita reglamentuojanciais teisés
aktais, ESVB nuostatais, direktoriaus jsakymais, darby, gaisrinés, civilinés saugos
reikalavimais, ESVB darbo tvarkos taisyklémis ir §iuo pareigybés aprasymu.

2.32. vykdo kitus ESVB direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo, Skyriaus
vedéjo, Skyriaus vedéjo pavaduotojo nenuolatinio pobiidzio pavedimus pagal Sios pareigybés
kompetencija.



