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PATVIRTINTA


Zarasų rajono savivaldybės administracijos


direktoriaus 2009-12-16   įsakymu Nr. I-772 

ZARASŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS

BENDROJO SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO
PAREIGINIAI NUOSTATAI
I. PAGRINDINĖS NUOSTATOS

1.  Bendrojo skyriaus vyriausiojo specialisto pareigybė reikalinga užtikrinti, kad materialinės vertybės būtų priimamos, saugomos, išduodamos ir nurašomos tinkamai, padėti skyriaus vedėjui užtikrinti inventoriaus atnaujinimą, administracinio pastato patalpų ir teritorijos švarą, saugumą.

2. Vyriausiojo specialisto pareigoms priimamas sąžiningas, pareigingas, sugebantis savarankiškai dirbti asmuo, turintis ne žemesnį kaip aukštąjį neuniversitetinį išsilavinimą.

3. Vyriausiąjį specialistą skiria pareigoms ir atleidžia iš jų  rajono Savivaldybės administracijos direktorius.

4. Vyriausiasis specialistas privalo išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės nutarimus, poįstatyminius aktus, reglamentuojančius materialinių vertybių apskaitą, saugojimą, dokumentavimą, įstaigos vidaus teisės aktus, teisės aktų rengimo,  lietuvių kalbos kultūros, dokumentų valdymo reikalavimus, mokėti dirbti kompiuteriu MSWord, MSExcel, MSOutlook, Internet Explorer programomis.
II.  FUNKCIJOS, PAREIGOS, TEISĖS

5. Vyriausiasis specialistas privalo atlikti šias funkcijas:
5.1. priimti, saugoti, išduoti bei nurašyti materialines vertybes teisės aktų nustatyta tvarka. Užtikrinti, kad materialinės vertybės būtų priimamos, saugomos, išduodamos ir nurašomos tik tinkamai įforminus tokias operacijas;

5.2. vesti materialinių vertybių judėjimo apskaitą informacinių technologijų ir kitomis priemonėmis;

5.3. atlikti kontrolinį  priimamų  ar išduodamų materialinių vertybių perskaičiavimą. Išduodant ar priimant materialines vertybes, reikalauti raštiško įgaliojimo bei asmens tapatybę patvirtinančio dokumento;

5.4. dalyvauti atliekant materialinių vertybių inventorizacijas;
5.5. reikiamai įforminti materialinių vertybių priėmimą (pagal reikalaujamus dokumentus) bei išdavimą, tvarkyti likučių apskaitą, gavus materialines vertybes, jas tą pačią dieną užpajamuoti;
5.6. nustatyta tvarka kontroliuoti, kad priimamos bei išduodamos materialinės vertybės  atitiktų kokybės ir kiekybės reikalavimus. Esant neatitikimams, pranešti skyriaus  vedėjui; 

5.7. teisės aktų nustatyta tvarka pateikti rajono Savivaldybės administracijos Buhalterijai apskaitos registrus ir kitus reikiamus dokumentus;
5.8. užtikrinti, kad neatsirastų trūkumų dėl neteisėto materialinių vertybių naudojimo ar kitokių teisės aktų pažeidimų;
5.9. padėti skyriaus vedėjui kontroliuoti esamo turto apskaitą;

5.10. padėti skyriaus vedėjui kontroliuoti, kad įsigyjamos ir išduodamos materialinės vertybės atitiktų kokybės ir kiekybės reikalavimus. Esant neatitikimams, rengti raštiškas pretenzijas;

5.11. tinkamai saugoti jo žinioje esančius dokumentus, nustatyta tvarka perduoti juos įstaigos archyvui;

5.12. sudaryti sargų budėjimo grafikus, įforminti ir skelbti juos teisės aktų nustatyta tvarka;

5.13. padėti organizuoti rajono Savivaldybės patalpų priežiūrą, švaros, tvarkos jose ir rajono Savivaldybės pastatui priskirtoje teritorijoje palaikymą;

5.14. užtikrinti rajono Savivaldybės patalpų parengimą bei priemonių pateikimą renginiams (rajono Savivaldybės tarybos, komitetų, įvairių komisijų posėdžių, konferencijų, susitikimų, pasitarimų ir kt. metu);

5.15. užtikrinti materialinių vertybių, skirtų rajono Savivaldybės reprezentacijai, įsigijimą ir panaudojimą;

5.16. esant reikalui laminuoti dokumentus ir įrišti bylas;

5.17. dalyvauti rajono Savivaldybės institucijų sudarytų komisijų darbe, darbo grupių veikloje;

5.18. vykdyti kitus teisėtus skyriaus vedėjo, rajono Savivaldybės administracijos vadovybės pavedimus bei nurodymus, susijusius su pareigybės funkcijomis bei skyriaus nuostatais.
6. Vyriausiojo specialisto pareigos:

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

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

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

6.4. 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:

7.1.  reikalauti saugių ir sveikų darbo sąlygų;

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

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

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

7.5. 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.
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