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BI LIOLIU SOCIALINES GLOBOS NAMAI

UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE
1. Ukvedzio pareigybé priskiriama specialisty grupei.
2. Pareigybeés lygis — B.
3. Ukvedzio pareigybé reikalinga organizuoti globos namuose atlickamas tkines operacijas, jas
planuoti, ripintis turto saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu;
4. Ukvedis pavaldus globos namy direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip specialyjj vidurinj iSsilavinimag jgyta iki 1995 mety;

5.2. turéti vairuotojo pazyméjima (B kategorija) ir turéti ne mazesne kaip 2 mety vairuotojo
darbo patirtj;

5.3. biiti susipazinusiam su LR jstatymais, LR Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais,
reikalingais funkcijoms vykdyti;

5.4. mokéti dirbti kompiuterio programomis MS Word, MS Excel, MS Power Point, Internet
Explorer, Outlook;

5.5. sugebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba;

5.6. gebéti dirbti komandoje priimant sprendimus ir pasidalinant atsakomybe;

5.7. zinoti Globos namy dokumenty valdymo tvarkos reikalavimus, dokumenty rengimo,
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.8. laikytis darbo tvarkos taisykliy, ikvedzio pareiginiy nuostaty, laikytis moraliniy ir etiniy
normy, vykdyti kitus direktoriaus jsakymus, biiti atsakingu uz $j darba;

5.9. laikytis konfidencialumo, informacija apie padalinio veiklg teikti tik jstatymy nustatytais
atvejais.

II1. STAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

6.1.  uZtikrina, kad Gikio objektai biity tinkamai prizitirimi ir naudojami, kad Globos namy
tikis funkcionuoty normaliai, nesukeldamas jstaigos veiklos sutrikimy;

6.2.  uztikrina, kad padalinyje ir padalinio teritorijoje esantys jrenginiai biity tvarkingi,
nepavojingi sveikatai;

6.3. vykdo ir jgyvendina Globos namy direktoriaus jsakymus, nurodymus ir pavedimus;

6.4.  organizuoja padalinio pastaty ir jy konstrukcijy sezonines bei eilines apzitras, vykdo
apzitry metu rasty defekty paSalinimg, pildo statiniy techninj pasg ir statinio techninés apzitiros
Zurnalag;

6.5.  palaiko $varg jstaigos teritorijoje (Sluoja kiema, grébia lapus, ziemos metu valo takus,
padalinio pastaty stogus nuo sniego, pabarsto sméliu takus), dalyvauja talkose;

6.6.  organizuoja ir dalyvauja atliekant remonto darbus, padeda atlikti remonto darbus,
kontroliuoja jy eiga. Esant pazeidimams informuoja jstaigos direktoriy;



6.7.  dalyvauja sudarant Globos namy nekilnojamojo turto einamojo ir kapitalinio remonto
planus ir sgmatas;

6.8. teikia Globos namy direktoriui sitilymus d¢l turto valdymo tobulinimo;

6.9.  uztikrina padalinio teritorijos ir pagalbiniy patalpy (garazy, sandéliy ir kt.) Svarg ir
tvarka;

6.10. organizuoja véliavos i§kélimg nustatyty valstybiniy Svenciy dienomis;

6.11. uztikrina, kad biity laiku atliktas padalinio patalpy ir inventoriaus eilinis remontas;

6.12. rapinasi ap$vietimo, apSildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy tvarkingumu,
kontroliuoja jy technine biikle, organizuoja remonto darbus;

6.13. uztikrina, kad buty laiku atliktas padalinio Sildymo sistemos paruoSimas rudens ir
Zlemos sezonui;

6.14. organizuoja padalinio apriipinima darbo priemonémis, reikalingomis medziagomis,
prietaisais, jrankiais ir jrenginiais, baldais pagal poreikj; reikalui esant pavaduoja kitus darbuotojus
jstaigos direktoriaus atskiru jsakymu;

6.15. uztikrina, kad darbuotojams bty parengtos darby saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés
saugos, civilinés ir zmoniy saugos instrukcijos, instruktuoja ir kontroliuoja kaip darbuotojai jy laikosi.
Esant pasikeitimams informuoja darbuotojus apie pavojus, kenksmingus rizikos veiksnius darbo
vietose ir jy poveikj sveikatai;

6.16. organizuoja Globos namy darbo viety, darbuotojy apriipinimg saugiais jrenginiais,
saugos darbe priemonémis;

6.17. dalyvauja darbuotojy susirinkimuose, pasitarimuose;

6.18. kontroliuoja, ar padalinio priesgaisrinés signalizacijos sistema patikimai veikia;

6.19. tikrina ar zmoniy evakavimo keliai ir i§¢jimai, koridoriai, laiptai neuzkrauti daiktais;

6.20. pasiripina, kad buty parengtas evakuacijos planas bei pakabintas gerai matomoje
vietoje prie j&jimo ] kiekvieng pastato auksta, Su juo supazindina darbuotojus;

6.21. uztikrina, kad su Veiksmy kilus gaisrui planu biity supazindinti visi darbuotojai;

6.22. iskrausto i§ patalpy darbuotojus ir gyventojus, susidarius avarijos grésmei, stichinei
nelaimei, gaisrui;

6.23. pasiriipina, kad koridoriuose, laiptinése ir ant evakuacijos dury buty Krypties
(gelbéjimosi) Zenklai;

6.24. reikalauja, kad padalinio darbuotojai laikytysi prieSgaisrinés saugos taisykliy, kad baige
darbg iSjungty visus elektros prietaisus;

6.25. neleidzia patalpose riikyti, vartoti alkoholiniy gérimy, narkotiniy ir kity psichotropiniy
medziagy;

6.26. Vveda prisiimty materialiniy vertybiy apskaita, tikrina, kad jos biity tickiamos sutartyje
nurodytomis kainomis;

6.27. nuolat tikrina, kad medZiagy, prekiy, gaminiy likuciai atitikty nurodytus buhalterijos
dokumentuose;

6.28. dalyvauja atliekant materialiniy vertybiy inventorizacija, organizuoja pripazinto
nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti turto nuras§yma, likvidavima;

6.29. Zenklina valymui ir dezinfekcijai naudojama inventoriy;

6.30. organizuoja ir dalyvauja tvarkant anglis, malkas;

6.31. nuraSo apskaitos prietaisy duomenis ir pateikia paslaugas teikian¢ioms jmonéms bei
Istaigos vyriausiam buhalteriui;

6.32. informuoja budint] personalg pastebéjus gyventojo sveikatos pakitimus, esant reikalui
padeda pakelti, parvesti, parnesti gyventojg j kambaryj;

6.33. laikosi profesinés etikos principy, gerbia gyventojy teises ir jy nepazeidinéja, saugo
profesine paslapt] ir visg informacijg apie gyventoja laiko konfidencialia;

6.34. vertina visus klientus vienodai ir teikia jiems pagalba atsizvelgiant | gyventojo

individualias savybes bei ypatumus, susijusius su amziumi, etnine kilme, kalba, religija, lytimi, rasine
priklausomybe it kt.;

6.35. susipazjsta sui DVS Kontora jkeltomis tvarkomis, kitais dokumentais;

6.36. uztikrina padalinio patalpy apsauga ir turi visus atsarginius raktus nuo jy;

6.37. sudaro metinj prekiy ir paslaugy poreikj metams bei pagal numatyta terming pateikia
vieSyjy pirkimy specialistei;



6.38. atlieka smulkius santechnikos, elektros jrangos remonto bei kitus darbus tikio tvarkymo
srityje;
6.39. vykdo kitus padalinio vedéjo socialiniams reikalams pavedimus ir nurodymus;
6.40. laikosi Globos namy darbo tvarkos taisykliy;
6.41. nustatyta tvarka ir terminais atsiskaito uz atliktg darbg;
6.42. kelia kvalifikacijg seminaruose, mokymuose;
6.43. laikosi privatumo taisykliy, uztikrina gyventojy sauguma, nepazeidziant gyventojy
privatumo ir orumo;
6.44. pagal pareigybei priskirta kompetencija vykdo kitus globos namy direktoriaus pavestus
darbus, asmeniskai atsako uz pavesty darby atlikima;

IV. ATSAKOMYBE
7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

7.1. bendrg padalinio tikio bukle;
7.2. padalinio teritorijos, pastaty ir patalpy, baldy ir inventoriaus buklg;
7.3. padalinio inZineriniy komunikacijy ir jrenginiy techning priezitra;
7.4. apriipinimg biitinais materialiniais resursais (inventoriumi, darbo riibais ir priemonémis, ir kt.);
7.5.1r prieSgaisrinés ir darby saugos bei darbo tvarkos taisykliy laikymasi;
7.6. kokybiskai ir laiku atlickamg darbg;
7.7.naudojimasi tvarkingais jrankiais bei jrenginiais;
7.8.tinkamg darbo laiko naudojima, darbo drausmés pazeidima;
7.9.saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos ir sanitarijos bei higienos reikalavimy paZeidimus;
7.10.  Ukvedziui gali biiti taikoma drausmés, materialiné arba baudziamoji atsakomybg, jeigu jis:
7.10.1 dél savo neveiklumo leido darbuotojams pazeidinéti darbo drausme, nevykdyti arba
aplaidziai vykdyti savo pareigas, dél ko susidaré prielaidos jvykti arba jvyko nelaimingas atsitikimas, kilo
gaisras;
7.10.2 davé darbuotojams privalomus neteisétus nurodymus;
7.10.3 neatliko savo pareigy;
7.10.4 savo veiksmais padaré Globos namams materialing zala.
7.11. uz savo pareigy netinkama vykdymga atsako Globos namy darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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