2

PATVIRTINTA:

Zarasų rajono savivaldybės administracijos

direktoriaus 2009-12-16 įsakymu Nr. I-772
ZARASŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS

BENDROJO SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGYBĖS NUOSTATAI
I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Bendrojo skyriaus vyriausiojo specialisto pareigybė reikalinga, padėti skyriaus vedėjui užtikrinti rajono Savivaldybės darbuotojų aprūpinimą materialinėmis priemonėmis, prižiūrėti rajono Savivaldybės administracijos bei struktūrinių teritorinių padalinių elektros bei administracijos pastato šilumos ūkį, vykdyti tarnybinių lengvųjų automobilių naudojimo kontrolę.

2. Vyriausiojo specialisto pareigoms priimamas sąžiningas, pareigingas, sugebantis savarankiškai dirbti asmuo, turintis ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą. Priimtas į darbą privalo Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka gauti elektros ir šilumos ūkio priežiūrai reikalingus kvalifikacijos atestatus.
3. Vyriausiąjį specialistą į darbą priima rajono Savivaldybės administracijos direktorius.
4. Vyriausiasis specialistas privalo būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos įstatymais, Vyriausybės nutarimais, poįstatyminiais aktais, reglamentuojančiais priešgaisrinius bei elektrosaugos, transporto ir jo naudojimo reikalavimus, darbo santykius, išmanyti materialinių vertybių priėmimo – išdavimo  tvarkos, materialinių vertybių apskaitos, saugojimo, dokumentavimo tvarkos, teisės aktų rengimo, lietuvių kalbos kultūros, dokumentų valdymo reikalavimus, mokėti dirbti kompiuteriu MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer programomis.
II. VYRIAUSIOJO SPECIALISTO FUNKCIJOS, PAREIGOS, TEISĖS

5. Vyriausiasis specialistas privalo atlikti šias funkcijas:

5.1. kontroliuoti tarnybinių lengvųjų automobilių naudojimą (eksploatavimą, saugojimą), spidometrų tvarkingumą, degalų sunaudojimą pagal nustatytas normas, automobilių ridą pagal nustatytą limitą ir apie nustatytus pažeidimus nedelsiant informuoti skyriaus vedėją ;

5.2. tvarkyti kelionės lapus, registruoti juos kelionės lapų registracijos žurnale, vykdyti jų pildymo ir apskaitos laikymosi kontrolę;
5.3. laiku organizuoti transporto priemonių technines apžiūras, rūpintis įstaigos transporto priemonių eksploatavimu, organizuoti transporto priemonių remontą, kontroliuoti jų remonto kokybę.
5.4. padėti užtikrinti rajono Savivaldybės darbuotojų aprūpinimą materialinėmis priemonėmis bei rūpintis transporto priemonių tvarkingu laikymu, priėmimu, išdavimu;

5.5. rūpintis apšvietimo, apšildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kitų sistemų tvarka, kontroliuoti jų techninę būklę, organizuoti remonto darbus;

5.6. esant reikalui vykdyti darbų, prekių, paslaugų viešuosius pirkimus;
5.7. padėti organizuoti įstaigoje rengiamų konferencijų, seminarų, pasitarimų ūkinį aptarnavimą;
5.8. laiku ir teisingai užpildyti reikiamus dokumentus, teikti ataskaitas apie materialines vertybes;

5.9. dalyvauti rajono Savivaldybės institucijų sudarytų komisijų darbe, darbo grupių veikloje;
5.10. vykdyti kitus teisėtus rajono Savivaldybės administracijos vadovybės, skyriaus vedėjo pavedimus bei nurodymus, susijusius su pareigybės funkcijomis bei skyriaus nuostatais.

6. Vyriausiojo specialisto pareigos:

6.2. tinkamai, kokybiškai ir laiku vykdyti funkcijas ir atlikti visus duotus pavedimus;

6.3. teikti skyriaus vedėjui informaciją apie atliekamus darbus ir iškilusias problemas;

6.4.  laikytis darbo drausmės, vidaus tvarkos, darbo saugos taisyklių;

6.5. nutraukus darbo santykius perduoti skyriaus vedėjui ar kitam įgaliotam asmeniui visus veiklos dokumentus bei materialines vertybes pagal perdavimo – priėmimo aktą.

7. Vyriausiasis specialistas turi teisę:

7.2.  reikalauti saugių ir sveikų darbo sąlygų;

7.3. gauti reikiamą informaciją ir tarnybinę pagalbą iš rajono Savivaldybės administracijos;

7.4. nuolat kelti savo kvalifikaciją, pasirinkti tinkamas formas ir laiką;

7.5. teikti pastabas ir pasiūlymus skyriaus vedėjui darbo sąlygoms gerinti;

7.6. turėti kitas teisės aktuose numatytas teises.
III. ATSISKAITOMYBĖ IR ATSAKOMYBĖ

8. Vyriausiasis specialistas už darbo drausmės pažeidimus atsako Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
9. Vyriausiasis specialistas už atliktus darbus atsiskaito skyriaus vedėjui.



