TURTO VALDYMO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Turto valdymo skyriaus vedéjas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.
Si pareigybé priskiriama struktiriniy padaliniy vadovy ir jy pavaduotojy pareigybés grupei.
Pagrindiné Sias pareigas einancio darbuotojo darbo vieta — Alytaus apylinkés Alytaus ramai
(S. Dariaus ir S. Giréno g. 17, LT-62503 Alytus).

2. Pareigybes lygis — A2.

) _ I SKYRIUS )
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti technologijos moksly studijy srities iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstgjj koleginj iSsilavinimg su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima;

3.2. turéti 2 mety darbo patirtj;

3.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, kitus teisés aktus, reglamentuojancius vie$gjj administravimg, darbo santykiy
reguliavimg, biudzetiniy jstaigy veiklg, turto valdymg, naudojimg ir disponavimg juo,
vieSuosius pirkimus, pastaty technine prieZilrg, prieSgaisrine sauga, Silumos ir elektros Ukio
priezilra;

3.4. bati iSklausius prieSgaisrinés saugos mokymo programg ir turéti nustatytos
formos galiojant;j tai patvirtinantj dokuments;

3.5. sklandZiai déstyti mintis rastu ir Zodziu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles;

3.6. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacijg, rengti
pagrjstas iSvadas, savarankiSkai planuoti ir organizuoti darbg;

3.7. mokeéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu.

) Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

4.1. planuoja, organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Turto valdymo skyriaus
darbg, asmenisSkai atsako uz Siam skyriui priskirty uzdaviniy ir funkcijy jgyvendinima;

4.2. vadovaujantis jstatymais bei statybos techniniy reglamenty nuostatomis,
organizuoja tinkama teismo pastaty technine priezitrg, stebi teismo pastaty eksploatavimo
pokycCius, rengia ir teikia ataskaitas apie teismo pastaty eksploatavimg ir jy technine
priezidra, apie pastebétus defektus nedelsiant informuoja teismo pirmininkg bei kanclerj;

4.3. tvarko teismo pastaty elektros Okio technine dokumentacijg, organizuoja
elektros jrenginiy ir sistemy technine prieziirg, matavimus, uZtikrina patikimg elektros
jrenginiy ir sistemy veikimg pagal elektros jrenginiy eksploatavimo saugos taisykliy
reikalavimus, organizuoja gedimy Salinima, tvarko elektros energijos sunaudojimo apskaitg
ir pateikia atitinkamoms jstaigomis ataskaitinius dokumentus;

4.4. organizuoja visapusiska teismo Silumos punkto priezitrg, uztikrina, kad teisme
laiku ir tinkamai badty tiekiama Siluma bei karStas vanduo, patalpose bdty tinkama
temperatira, vykdo Siluminés energijos sunaudojimo apskaitg ir pateikia atitinkamoms
jstaigomis ataskaitinius dokumentus;

4.5. atsako uz teismo prieSgaisrine saugg: uztikrina, kad teisme baty laikomasi
prieSgaisrine saugg reglamentuojanciy teises akty reikalavimy, vykdo periodines teritorijos,
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patalpy, evakuaciniy keliy, plany, gaisro gesinimo jrenginiy patikras, rengia prieSgaisrinés
saugos instrukcijas, evakuacijos planus, instruktuoja teiséjus ir kitus teismo darbuotojus
prieSgaisrinés saugos klausimais bei organizuoja jy mokyma, organizuoja aprapinimg gaisro
gesinimo priemonémis; pagal kompetencijg jgyvendina ekstremaliy situacijy prevencijos
priemones;

4.6. organizuoja ir vykdo tinkamg teismo inZinerinés, komunikacinés,
santechninés, kondicionavimo, Sildymo, védinimo ir kitokiy sistemy technine priezidrg ir
tinkama jy eksploatavimg, pagal kompetencijg imasi priemoniy Salinti priezastis, galinCias
sukelti traumas, avarijas, apie pastebétus trukumus, nesklandumus ar gedimus informuoja
teismo pirmininkg ir (ar) kanclerj, teikia siGlymus dél jy pasalinimo bei uztikrina jy Salinimg;

4.7. organizuoja, kontroliuoja pagal kompetencijg jgyvendinamos teismo
naudojamy informaciniy technologijy elektroninés informacijos saugos politika,
administruojamy informaciniy technologijy bei kompiuteriy tinklo saugos priemoniy
vykdymag;

4.8. organizuoja teismui reikalingos kompiuterinés, programinés jrangos ir
organizacinés technikos jsigijima, inicijuoja teismo personalo materialinj-techninj apripinimg
Sia jranga bei technika bei pagal kompetencijg nustato reikalingy jsigyti prekiy, paslaugy ar
darby poreikj, dalyvauja rengiant teismo metinius vieSyjy pirkimy planus;

4.9. vykdo teismg aptarnaujanciy asmeny (pagal sudarytas aptarnavimo sutartis)
veiklos kontrole, yra atsakingas uz tiekiamy prekiy ar paslaugy priémimg (centriniuose
ramuose), kontroliuoja, kad tiekiamos prekés ir paslaugos atitikty techniniy salygy,
standarty reikalavimus;

4.10. organizuoja teiséjy ir kity darbuotojy apripinimg organizacinémis bei
techninémis darbo priemonémis, uztikrina, kad bendro naudojimo patalpose baty
batiniausios sanitarinés — higieninés priemonés tam, kad darbuotojams buty uztikrintos
tinkamos darbo ir higienos sglygos;

4.11. uztikrina materialiniy vertybiy apsauga, jas sandéliuoja ir veda apskaitg;

4.12. dalyvauja inventorizuojant teismo materialines vertybes, uztikrina, kad
inventorizacijos rezultatai atitikty faktinius duomenis;

4.13. uztikrina, kad teisme bity kuo efektyviau naudojami visi energetiniai bei
materialiniai iStekliai, veda jy apskaitg, kontroliuoja naudojima;

4.14. uztikrina teiséjy bei kity teismo darbuotojy ir/arba kroviniy vezimg j paskirties
vietas tarnybiniu transportu, tarnybinio transporto apskaitg, technine apzidrg, tinkamag
naudojima;

4.15. centriniuose teismo rimuose uztikrina, kad pasibaigus teismo vidaus tvarkos
taisykléese nustatytam darbo laikui, teismo pastatas baty parengtas apsauginés
signalizacijos jjungimui, uztikrina teismo apsauginés signalizacijos veikimg, jos gedimy
Salinimg, kad baty uzrakintos teismo pastato lauko durys;

4.16. teisés akty nustatyta tvarka uZztikrina tinkamag Lietuvos valstybés ir Europos
Sagjungos véliavy iSkélimg bei nuleidima;

4.17. vadovaudamasis teismo dokumentacijos planu, paruo$ia ir perduoda teismo
archyvui Turto valdymo skyriaus bylas, praéjus vieneriems kalendoriniams metams po jy
uzbaigimo;

4.18. teikia sidlymus teismo pirmininkui ir (ar) kancleriui dél teismo materialiniy-
techniniy poreikiy, darbo organizavimo, teismo turto valdymo, naudojimo, apsaugos ir kitais
Sios pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais;

4.19. rengia Turto valdymo skyriaus nuostatus ir skyriaus darbuotojy pareigybiy
aprasymus, jsakymy ir kity vidaus dokumenty projektus, susijusius su skyriaus veikla;

4.20. organizuoja j Turto valdymo skyriy besikreipian€iy asmeny aptarnavima;

4.21. pagal kompetencijg rengia dokumentus, susijusius su Turto valdymo skyriaus
veikla;

4.22. dalyvauja teismo pirmininko ar teismo kanclerio sudaryty nuolatiniy ir
laikinyjy komisijy darbe, teikia reikalingg informacijg bei pasitlymus;
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4.23. uztikrina teisés akty, susijusiy su darbuotojy sauga ir sveikata, vykdyma:
darbdavio nustatyta tvarka instruktuoja darbuotojus; organizuoja darbuotojy mokymus
darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais bei pirmosios pagalbos mokymus; sudaro
darbuotojy, kuriems privalomai turi bati tikrinama sveikata, sgrasus, analizuoja privalomyjy
sveikatos patikrinimy iSvadas ir rekomendacijas ir organizuoja Siy rekomendacijy
jgyvendinimg; darbuotojy saugos ir sveikatos teisés akty nustatyta tvarka organizuoja,
atlieka ir koordinuoja profesinés rizikos vertinimg teisme; rengia teismo darbuotojy saugos
ir sveikatos norminius teisés aktus arba organizuoja jy parengimg; dalyvauja tiriant
nelaimingus atsitikimus darbe, incidentus, avarijas ir profesines ligas, analizuoja nelaimingy
atsitikimy darbe, profesiniy ligy, incidenty bei avarijy aplinkybes ir priezastis, registruoja
teisme jvykusius nelaimingus atsitikimus darbe, profesines ligas bei incidentus, kaupia kitus
duomenis, susijusius su darbuotojy sauga ir sveikata darbe; rengia nelaimingy atsitikimy
darbe ir profesiniy ligy prevencijos priemones ar organizuoja jy parengimg, kontroliuoja
prevenciniy priemoniy jgyvendinimo terminy laikymasi;

4.24. vykdo kitus nenuolatinio pobidzio teismo kanclerio ir teismo pirmininko
pavedimus, susijusius su teismo veikla, kad buty pasiekti teismo strateginiai tikslai.

) IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus teismo kancleriui.




