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VILNIAUS VAIKU IR JAUNIMO KLUBO , METEORAS*
UKIO REIKALU SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

Pareigybés pavadinimas: iikio reikaly specialistas.

Biudzetinés jstaigos Vilniaus vaiky ir jaunimo klubo ,,Meteoras* (toliau — Klubas) tikio reikaly
specialisto pareigybé priskiriama specialisty grupei.

Pareigybés lygis — A2.

Pareigybés paskirtis — uztikrinti tinkama Klubo pastaty, patalpy, teritorijos, inventoriaus ir kito
turto kasdieng iiking prieziiirg, organizuoti ir prizitiréti remonto bei technings prieziiiros darbus,
nustatyti tikinius poreikius, organizuoti reikalingy prekiy, medziagy ir paslaugy jsigijima pagal

nustatyta tvarkg bei uztikrinti tinkama tkiniy darby ir dokumenty administravima.

4. Pareigybés pavaldumas — tkio reikaly specialistg skiria pareigoms ir atleidzia i§ pareigy, nustato

pareiginj atlyginima, sudaro rasyting darbo sutartj Klubo direktorius.

5. Ukio reikaly specialistas tiesiogiai pavaldus direktoriaus pavaduotojui.

6.
6.1.

6.2.

6.3.

6.4.
6.5.
6.6.
6.7.

6.8.

II SKYRIUS 5
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ASMENIUL EINANCIAM
UKIO REIKALU SPECIALISTO PAREIGAS
Sias pareigas einantis iikio reikaly specialistas turi:
turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija arba aukstaj; koleginj iSsilavinimg su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija;
geral moketi lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti galiojancius Valstybinés kalbos
mokeéjimo reikalavimus;
mokeéti naudotis informacinémis technologijomis, elektroniniu pastu ir pagrindinémis
dokumenty rengimo bei apskaitos sistemomis;
gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti darbus;
gebéti nustatyti tikinius poreikius, planuoti reikalingy prekiy, medziagy ir paslaugy poreikj;
gebéti bendrauti ir bendradarbiauti su Klubo darbuotojais, paslaugy teikéjais ir rangovais;
turéti darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos Zziniy ir (ar) teisés akty
nustatytais atvejais reikalingus pazyméjimus.

moketi taisyklingai vartoti lietuviy kalba, laikytis kalbos kultiiros reikalavimy;



6.9.  turéti vairuotojo pazyméjima.
6.10. buti pareigingam, darbs¢iam, komunikabiliam, sgziningam ir iniciatyviam.

7. ISmanyti:

7.1.  pastaty, patalpy ir teritorijos prieZiliros organizavimo principus;
7.2.  pagrindinius remonto, techninés prieziiiros ir eksploatacijos organizavimo principus;
7.3.  Sildymo, védinimo, vandentiekio, kanalizacijos, elektros ir Kkity inzineriniy sistemy

pagrindinius eksploatavimo ir priezitiros reikalavimus;

7.4.  darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisringés, civilinés saugos ir higienos reikalavimus;

7.5.  vieSyjy pirkimy organizavimo principus tiek, kiek jie susij¢ su pareigybés funkcijomis;

7.6.  dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos reikalavimus.

8. Ukio reikaly specialistas privalo vadovautis:

8.1.  Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais teisés aktais;

8.2.  vykdo viesuosius pirkimus, jy stebésena;

8.3.  igyvendina vykdomus projektus, tvarko su jais susijusia dokumentacijg ir uZtikrina atitiktj
finansavimo salygoms;

8.4.  Vilniaus miesto savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais ir kitais kompetentingy
institucijy teisés aktais;

8.5. Klubo nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis;

8.6.  darbo sutartimi ir Siuo pareigybés apraSymu,

8.7.  Klubo direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo teisétais pavedimais;

8.8. kitais Klubo lokaliniais teisés aktais.

) IIT SKYRIUS
UKIO REIKALU SPECIALISTO FUNKCIJOS
9.  Sias pareigas einantis iikio reikaly specialistas vykdo §ias funkcijas:
9.1.  organizuoja ir vykdo kasdien¢ Klubo pastaty, patalpy, teritorijos, inventoriaus ir kito
materialiojo turto fiking priezilira;
9.2.  reguliariai tikrina patalpy, pastato, teritorijos ir inzineriniy sistemy bukle, nustato gedimus ir
kitus trikumus;
9.3.  nustates gedimus ar avarines situacijas, nedelsdamas informuoja direktoriaus pavaduotojg ir
imasi pagal kompetencijg biitiny veiksmy Zalai iSvengti ar sumazinti;
9.4.  organizuoja smulkius remonto ir prieziiiros darbus, kuriuos galima atlikti savo jégomis;
9.5.  planuoja ir organizuoja kitus reikalingus remonto, techninés prieZiiiros ir aptarnavimo darbus,
kai juos turi atlikti iSoriniai paslaugy teikéjai ar rangovai;
9.6.  koordinuoja rangovy ir paslaugy teikéjy atliekamus remonto, techninés priezitiros ir kitus

tkinius darbus, kontroliuoja jy atlikimo eigg ir rezultatus;



9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

9.11.

9.12.

9.13.

9.14.

9.15.

9.16.
9.17.

9.18.
9.19.

9.20.
9.21.

9.22.

9.23.

9.24.

9.25.

9.26.

9.27.

teikia direktoriaus pavaduotojui informacija apie nustatytus pastaty, patalpy, jrangos ir
inzineriniy sistemy triikkumus bei reikalingus remonto darbus;

rengia remonto ir priezitiros darby poreikiy saraSus, teikia pasitilymus dé¢l darby eiliskumo ir
prioritety;

pagal kompetencija organizuoja Klubo patalpy, baldy, inventoriaus ir jrangos remontg bei
techning priezitrg;

inzineriniy sistemy biikle bei apie nustatytus gedimus informuoja atsakingus asmenis;

pagal kompetencija organizuoja avarijy, gedimy ir kity techniniy problemy Salinima;
organizuoja Klubo teritorijos, j&jimy, prieigy ir aplinkos tvarkymo darbus;

uztikrina, kad Klubo patalpose ir teritorijoje biity palaikoma tinkama sanitariné ir tikiné biikle;
nustato Klubo veiklai reikalingy prekiy, medziagy, jrankiy, inventoriaus, jrangos ir paslaugy
poreiki;

rengia ir teikia direktoriaus pavaduotojui informacija apie reikalingy prekiy, medZziagy ir
paslaugy poreikj;

pagal nustatyta tvarkg organizuoja reikalingy prekiy ir paslaugy uzsakymus bei pirkimus;
rengia technines specifikacijas, prekiy ar paslaugy apraSymus ir kita informacija, reikalingg
pirkimams pagal savo kompetencija;

kontroliuoja uzsakyty prekiy ir paslaugy kiekj, kokybe bei atitikt] uzsakymui;

priima pristatytas prekes ir medziagas, tikrina jy kiekj bei bukle ir perduoda dokumentus
atsakingam asmeniui;

organizuoja materialiniy vertybiy tinkamg laikyma, 1Sdavima ir naudojima;

dalyvauja inventorizacijose, turto patikrinimuose ir materialiniy vertybiy nura§ymo
procediirose;

tvarko pagal kompetencijg tikinius dokumentus, prekiy uzsakymy, priémimo, remonto ir
priezitiros dokumentus;

renka ir perduoda direktoriaus pavaduotojui dokumentus, reikalingus apskaitai ir
atsiskaitymui uz jsigytas prekes bei paslaugas;

kontroliuoja, kad remonto ir prieziiiros darbai bty atlieckami saugiai ir laikantis nustatyty
reikalavimy;

pagal kompetencija uZtikrina darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, civilinés
saugos ir higienos reikalavimy laikymasi atliekant iikio darbus;

informuoja direktoriaus pavaduotojg apie bitinybe atlikti papildomus remonto, prieziiiros ar
kitus tkinius darbus;

dalyvauja rengiant einamojo ir kapitalinio remonto planus bei samatas, teikia informacijg apie

fakting pastaty ir patalpy buklg;



9.28.

9.29.

9.30.

9.31.

9.32.

9.33.

kontroliuoja atlikty remonto ir priezitiros darby kokybe, fiksuoja nustatytus trikumus ir teikia
informacijg direktoriaus pavaduotojui;

remonto ar pakeitimo;

taupiai ir racionaliai naudoja Klubo materialinius iSteklius;

rengia, tvarko ir saugo su savo funkcijomis susijusius dokumentus;

nedelsdamas informuoja direktoriaus pavaduotojg apie avarijas, gedimus, turto sugadinima,
praradima ar kitus jvykius, galincius turéti jtakos Klubo veiklai;

vykdo kitus Klubo direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo pavedimus, susijusius su

pareigybés funkcijomis ir Klubo tkine veikla.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

10.  Ukio reikaly specialistas atsako uz:

10.1.
10.2.

10.3.

10.4.
10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

10.9.
10.10.

10.11.

10.12.

tinkamg ir savalaikj jam pavesty tikiniy funkcijy vykdyma;

Klubo pastaty, patalpy, teritorijos ir materialinés bazés tinkama priezitira pagal savo
kompetencija;

laiku nustatyty gedimy ir trikumy registravimg bei informacijos apie juos pateikimag
atsakingiems asmenims;

tinkamg remonto ir priezitiros darby organizavima bei kontrolg pagal suteiktus jgaliojimus;
tinkama prekiy, medZiagy ir paslaugy poreikio nustatymg bei pirkimy organizavima pagal
kompetencija;

priimamy prekiy ir medziagy kiekio bei btiklés patikrinima;

jam patikéty materialiniy vertybiy sauguma ir racionaly naudojima;

tkiniy dokumenty tinkamg parengimg, tvarkymg ir savalaikj pateikimg atsakingiems
asmenims;

teikiamos informacijos tikslumg ir patikimuma;

darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos bei kity saugos reikalavimy laikymasi
pagal kompetencija;

Lietuvos Respublikos teisés akty, Klubo nuostaty, Klubo direktoriaus jsakymy ir direktoriaus
pavaduotojo teiséty pavedimy vykdyma;

uz pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma bei dél to Klubui padaryta materialine zala
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareiginiais nuostatais susipazinau ir sutinku:

(vardas, pavardé) (parasas, data)



