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2010 m. kovo 24 d. įsakymo Nr. 1R - 42         

                                                                                    papildymas

BENDROJO SKYRIAUS

VYRIAUSIOJO SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Bendrojo skyriaus (toliau – Skyrius) vyriausiasis specialistas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį.

                                                             II. PASKIRTIS

2. Pareigybė reikalinga vykdyti padalinių techninį ir ūkinį aprūpinimą, užtikrinti Valstybinės ne maisto produktų inspekcijos prie Ūkio ministerijos (toliau – Inspekcija) ilgalaikio ir trumpalaikio turto panaudojimo kontrolę, darbų atlikimo sąmatų vykdymo kontrolę, užtikrinti, kad Inspekcijoje būtų laikomasi Lietuvos Respublikos darbų saugos norminių aktų reikalavimų.

III. VEIKLOS SRITYS

3. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo funkcijas bendroje veiklos srityje – turto valdyme ir priežiūroje. 

IV. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:

3.1. Turėti technologijos mokslų studijų srities, inžinerijos krypties aukštąjį universitetinį ar jam prilygintą išsilavinimą  ir ne mažesnę  kaip 5 metų darbo patirtį ūkinio aptarnavimo srityje.

3.2.  Būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, su viešąjį administravimą reglamentuojančiais teisės aktais, gerai išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus bei metodinius nurodymus, būtinus skyriaus funkcijoms vykdyti. 

3.4. Mokėti dirbti asmeniniu kompiuteriu WORD, EXCEL ir kitomis programomis, išmanyti Dokumentų rengimo taisykles.
3.6. Būti darbščiam, pareigingam, iniciatyviam, reikliam, iniciatyviam, laikytis etikos principų.

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO funkcijos
4. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas vykdo šias funkcijas:

3.1.  Rengia Inspekcijos viršininko įsakymus ir teikia informaciją ūkinės veiklos klausimais.
3.2. Organizuoja ir vykdo Inspekcijos Administracijos patalpų priežiūrą, apsaugą ir tvarkymą. Atlieka einamuosius Inspekcijos Administracijos patalpų, inventoriaus, santechnikos remonto darbus. Rūpinasi patalpų apšildymu, vandens tiekimu ir kt. 
 4.3. Kontroliuoja, kad teisingai būtų sudaromos darbų atlikimo sąmatos, parengti darbų atlikimo ir priėmimo aktai. 

4.4. Kontroliuoja Inspekcijos tarnybinio transporto panaudojimą. Tvarko Inspekcijos Administracijai priklausančių automobilių kelionės lapų, degalų apskaitą ir pateikia juos  Finansų ir ekonomikos skyriui. Vairuoja bei prižiūri Inspekcijos Administracijai priklausančius automobilius.

4.5. Surenka iš Inspekcijos teritorinių padalinių paraiškas dėl materialinio aprūpinimo, jas apibendrina, įvertina finansavimą ir organizuoja aprūpinimą. Organizuoja prekių, paslaugų ir darbų pirkimus, aukcionus netinkamam naudoti turtui realizuoti. Užsako periodinius leidinius.

4.6.  Dalyvauja atliekant materialinių vertybių inventorizaciją. Kontroliuoja ilgalaikio ir trumpalaikio Inspekcijos turto panaudojimą, vykdo turto bei atsargų pirminę apskaitą, išduoda turtą Inspekcijos padaliniams. Teikia informaciją Finansų ir ekonomikos skyriui apie materialinių vertybių judėjimą.

4.7. Atsako už Inspekcijos darbuotojų saugą ir sveikatą bei priešgaisrinę saugą, pagal Lietuvos Respublikos darbuotojų saugos ir sveikatos bei Priešgaisrinės saugos įstatymų ir poįstatyminių teisės aktų reikalavimus.  
4.8. Vykdo  kitas teisės aktais numatytas funkcijas ir Inspekcijos viršininko įsakymus, Skyriaus  vedėjo pavedimus bei nurodymus, tam kad būtų pasiekti Inspekcijos strateginiai tikslai.

4.9. Atsako už Inspekcijos darbuotojų saugą ir sveikatą bei priešgaisrinę saugą pagal Lietuvos Respublikos darbuotojų saugos ir sveikatos bei Priešgaisrinės saugos įstatymų ir įstatymų lydimųjų teisės aktų reikalavimus.
VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO  PAVALDUMAS

5. Šias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedėjui.
Susipažinau:

__________________________                

(Parašas)

______________________________ 

(Vardas ir pavardė)
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