PATVIRTINTA 
Rietavo savivaldybės administracijos

direktoriaus 2020 m. vasario 4 d. 

įsakymu Nr. AV-61
RIETAVO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS

BUHALTERINĖS APSKAITOSIR ŪKIO SKYRIAUS KVALIFIKUOTO DARBININKO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I SKYRIUS

PAREIGYBĖ

1. Buhalterinės apskaitos ir ūkio skyriaus (toliau – Skyrius) kvalifikuotas darbininkas priskiriamas pareigybių grupei – kvalifikuoti darbininkai.
2. Pareigybės lygis – C.

3. Pareigybės paskirtis – įvairių remonto, smulkių staliaus ir nesudėtingų santechniko darbų atlikimas ir smulkus statinių sutvarkymas, atnaujinimas ir automobilių vairavimas.
4. Pareigybės pavaldumas – tiesiogiai pavaldus Administracijos direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ir Skyriaus vedėjui.
II SKYRIUS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
5.1. turėti ne žemesnį kaip vidurinį išsilavinimą ir (ar) įgytą profesinę kvalifikaciją;
5.2. turėti B kategorijos vairuotojo pažymėjimą;
5.3. sugebėti atlikti nesudėtingus statybos darbus, kitus pagalbinius darbus statybose, smulkius santechnikos ir staliaus darbus;
5.4. žinoti administracinio pastato patalpų išdėstymą, pagalbą teikiančių įstaigų (policijos, greitosios medicinos pagalbos, priešgaisrinės apsaugos) telefonų numerius;
5.5. būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos žmonių saugos darbe įstatymu, saugumo technika dirbant su įvairiais įtaisais ir įrankiais.
III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
6.1. atlieka smulkų Savivaldybės administracijai priklausančių pastatų išorės ir vidaus remontą: tinkuoja, glaisto, dažo ir kt.;
6.2. remontuoja Savivaldybės administracijai priklausančiose patalpose esantį inventorių, spynas, langus, duris, grindis ir kt.;
6.3. šalina patalpose atsirandančius santechninius gedimus;
6.4. padeda pasiruošti Savivaldybėje organizuojamiems renginiams;
6.6. nupjauna žolę prie Savivaldybės administracijai priklausančių pastatų;
6.7. prižiūri priskirto automobilio eksploatavimą, kuro, tepalų ir padangų naudojimą, automobilio ir garažo švarą, užduočiai vykdyti išvažiuoja tik švariu ir techniškai tvarkingu automobiliu;

6.8. laiku ir tiksliai pildo kelionės lapus, atsiskaito už nuvažiuotus kilometrus ir sunaudotus degalus;
6.9. pastebėjęs gedimus patalpose, automobilyje, informuoja Skyriaus specialistą ir pagal galimybes juos pašalina;

6.10. iškelia vėliavas prie Savivaldybei priklausančių pastatų šventinėmis ir kitomis dienomis; 
6.11. vairuoja ir prižiūri jam priskirtą automobilį, laiku nuveža keleivius ir/ar krovinius į paskirties vietą, laikantis saugaus eismo reikalavimų ir užtikrinant keleivių ir/ar krovinių saugumą;

6.12. vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio Administracijos direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ir Skyriaus vedėjo pavedimus.
IV SKYRIUS

ATSAKOMYBĖ
7. Šias pareigas einantis darbuotojas atsako už: 
7.1. pareigybės aprašyme nustatytų funkcijų vykdymą laiku;
7.2. saugos darbe, priešgaisrinės saugos, elektrosaugos reikalavimų vykdymą;
7.3. negali naudotis automobiliu asmeniniams tikslams (ne darbo metu automobilis turi stovėti garaže);
7.4. negali vairuoti automobilio neblaivus, sergantis, pervargęs arba perduoti vairuoti automobilį kitam asmeniui, kuris neturi įgaliojimo, nėra įrašytas į kelionės lapą ir neturi atitinkamos kvalifikacinės kategorijos;
7.5. už netinkamą savo tiesioginių pareigų vykdymą atsako Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka.
_______________
