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ADMINISTRACIJOS UKIO TARNYBOS VADOVO
PAREIGU INSTRUKCIJA

BENDRIEJI REIKALAVIMAI

Ukio tarnybos vadovu priimamas dirbti asmuo, turintis auk3tajj ar aukStesnjjj
iSsimokslinima, praktinio darbo ikio tvarkyme patirtj, organizuotas, komunikabilus,
iSmanantis materialiniy vertybiy apskaitg, atsakingas, nekonfliktinis.

KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

Ukio tarnybos vadovas turi mokéti ir nusimanyti apie:

l.savivaldybés administracijos ukj reglamentuojanc¢ius norminius aktus,
instrukcijas, lokalinius dokumentus;

2.patalpy iSdéstyma, mokéti jjungti apsaugos signalizacija, patalpy apSvietima;

3.viesyjy pirkimy procediiras;

4.pirkimo — pardavimo sutar¢iy sudarymo ir pasiraS§ymo reikalavimus;

5.ataskaity pateikimo terminus ir tvarka;

6.medziagy sunaudojimo ir nuraS§ymo normas ir tvarka;

7.atsiskaitymy uz baldus, inventoriy, kanceliarines prekes tvarka;

8.pastato naudojimo, priezitros, remonto ir profilaktikos atlikimo tvarka;

9.vidaus darbo tvarkos taisykles;

10.saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos ir asmens higienos
reikalavimus.

11.buti pareigingam, darbS¢iam, tvarkingam, saZiningam.

UKIO TARNYBOS VADOVO PAREIGOS

1.Apripina savivaldybés politikus, valstybés tarnautojus bei darbuotojus
kabéty tvarkinga valstybiné véliava.

2.0rganizuoja rajono savivaldybés administracinio pastato prieziiirg. Pildo
statinio techninio eksploatavimo Zurnala.

3.Tikrina, kaip laikomasi patalpy pagal prieSgaisrinés saugos ir sanitarijos
priezitros reikalavimus.

4.Ripinasi rajono savivaldybés administracinio pastato elektros, vandentiekio,
jrenginiy prieZiiira, eksploatacija.

5.Materialiai atsakingas uz rajono savivaldybés materialines vertybes.

6.Atsakingas uz rajono savivaldybés administracinio pastato Siluminio mazgo
Silumos kiekio apskaitos prietaiso priezilrg, pateikia Silumos kiekio prietaiso rodmenis
Silumos tinklams.

7.Veza taisyti ir parveza sutaisytus kompiuterius.



8.Atsako uz antspaudy ir spaudy pagaminima, jy apskaita ir iSdavimg bei
sunaikinimg. Pildo tam reikalui skirtg zurnala.

9.Perka ir parveza savivaldybei medziagas, mazavert] inventoriy, pgrindines
priemones, santechnikos jrenginius, riipinasi inventoriaus, suvenyry saugojimu ir iSdavimu.

10.Apriipina vadovus, valstybés tarnautojus bei darbuotojus telefony sarasais.

11.Uzsako pastato iSkabas, informacines rodykles, stendus.

12.Taiso pastato smulkius gedimus, pagal galimybe remontuoja inventoriy.

13.Dalyvauja komisijos, nurasan¢ios medZziagas, mazavert] inventoriy,
pagrindines priemones ir atliekancios inventorizacijos, darbe.

14.Kartu su vairuotojais riipinasi rajono savivaldybés lengvyjy tarnybiniy
automobiliy eksploatacija ir remontu. Rengia savivaldybés administracijos direktoriaus
isakymy projektus del pinigy iSdavimo benzinui pirkti. Seka automobiliy rida.

15.Apriipina valytojus ir sargus reikalingomis medziagomis, priemonémis,
inventoriumi.

16.Atlieka kitus savivaldybés mero, mero pavaduotojo, administracijos
direktoriaus bei pavaduotojo nurodymus, nenumatytus $ioje instrukcijoje.

17.Atsakingas uz savivaldybés administracinio pastato, i§skyrus Zemétvarkos
skyriy, prieSgaisring prieziiirg.

19.0rganizuoja savivaldybéje vykstan€iy susitikimy, susirinkimy, konferencijy,
seminary, pasitarimy, verslo deryby organizacinj apripinima.

20.Dalyvauja sudarant savivaldybés nekilnojamojo turto einamojo ir kapitalinio
remonto planus ir sgmatas. Organizuoja patalpy remonta, kontroliuoja jo eiga.

IV.UKIO TARNYBOS VADOVO TEISES

Ukio tarnybos vadovas turi teise:
1.I8kraustyti i$ patalpy darbuotojus susidarius avarijos grésmei, stichinés
nelaimés ar gaisro atveju.
2.Ispéti darbuotojus, jeigu jie netinkamai naudoja darbo priemones ar
inventoriy, nevykdo saugos ir sveikatos darbe ar prieSgaisrinés saugos reikalavimy.

UKIO TARNYBOS VADOVO ATSAKOMYBE

Ukio tarnybos vadovas atsako:
1.UzZ tvarkingg pastato, patalpy, pagrindiniy priemoniy naudojima, jy prieZiiirg ir
remonta.
2.UZ saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos darbe ir sanitarijos
reikalavimus.
3.UZ materialiniy vertybiy apsauga.
4.Uz 7ala, padaryta savivaldybei dél savo kaltés ar neatsargumo.
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