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APTARNAVIMO PADALINIO VADOVO
PAREIGYBES APRASYMAS

L PAREIGYBE

1. Aptarnavimo padalinio vadovas priskiriamas struktiirinio padalinio vadovo pareigybés
grupei.

2. Pareigybés lygis - A2,

3. Pareigybés paskirtis - organizuoti padalinio veikla, koordinuoti padalinio darba, vykdyti
padalinio priezilirg, teikti darbuotojams metodine pagalba, dalyvauti globos namy veiklos plany sudaryme
ir vykdyme.

7. Pareigybés darbo sritis - socialinés globos namy veiklos koordinavimas, jgyvendinimas,
Aptarnavimo prieziliros srityje.

5. Aptarnavimo padalinio vadovas tiesiogiai pavaldus direktoriui.

Il. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Aptarnavimo padalinio vadovas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj ir/ar jam prilyginta inzinerijos ir socialinio
darbo srities issilavinima;

6.2. turéti ne mazesnj kaip 3 mety darbo staza socialinés globos jstaigos ar jos padalinio
vadovavimo srityje;

6.3. iSmanyti jrengimy ir prietaisy veikimo principus, vieSuosius pirkimus;

6.4. gerai zinoti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos istatymus,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, Socialinés apsaugos ir darbo ministro jsakymus, susijusius
su socialinés globos teikimu stacionariose jstaigose, Suvalkijos socialinés globos namy nuostatus kitus
teis¢s aktus, reglamentuojancius Suvalkijos socialinés globos namy veikla, bei sugebéti juos jgyvendinti
savo veikloje;

6.5. turéti bendravimo su Zmonémis ypatybiy, sugebéti greitai orientuotis sudétingose
situacijose;

6.6. mokéti valstybine kalba;

6.7. turéti darbo kompiuteriu jgtidzius;

6.8. gebéeti savarankiskai planuoti, organizuoti padalinio darba;

6.9. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija, daryti i§vadas
ir priimti sprendimus;

6.10. iSmanyti dokumenty rengimo ir apskaitos taisykles.
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I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Aptarnavimo padalinio vadovas privalo vykdyti Sias funkcijas:

7.1.  vykdo pavaldziy darbuotojy darbo organizavimo procesa;

7.2.  siekia ekonomisko materialiniy vertybiy bei 1éSy naudojimo;

7.3. organizuoja inzineriniy jrenginiy tinkly, prietaisy, Kito inventoriaus, transporto ir
patalpy einamojo remonto darbus ir kontroliuoja jy kokybe bei atlicka einamaja finansy kontrolg;

7.4. organizuoja ir vykdo materialinio tieckimo darbg pagal atsakingy darbuotojy pateiktas
ir direktoriaus patvirtintas tiekimo paraiskas;

7.5.  kontroliuoja padalinio darbuotojy veiklg, darbo drausme, uzduociy, darbo tvarkos
taisykliy, pareiginiy nuostaty ir Sios pareigybés apraSymo vykdyma, teikia globos namy direktoriui
pasiiilymus dél padalinio darbuotojy skatinimo ar nuobaudy skyrimo;

7.6.  Suliniuose, uzdarose talpyklose tinkamai atlicka vykdomy darby vadovo pareigas;

7.7.  atsakingai atlieka sléginiy indy prieziliros meistro pareigas;

7.8.  atsakingai atlieka aukstalipiy darby vadovo pareigas;

7.9.  kontroliuoja geriamojo vandens nugelezinimo ir minkstinimo jrenginiy darba, vykdo
geriamojo vandens nuolating ir perioding programing prieziiirg;

7.10. vykdo visus pavedimus, susijusius su gamtosaugos reikalavimais;

7.11. atlieka geriamojo vandens apskaita;

7.12. veda atlieky apskaita, organizuoja jy iSvezima | atlieky Salinimo jmones;

7.13. uztikrina techniskai tvarkingy elektros jrengimy eksploatacijg, ir savalaikj remonta,
uztikrina Suvalkijos socialinés globos namy apriupinimg elektros energija;

7.14. planuoja ir jgyvendina elektros jrengimy, elektros tinkly darbo ir remonto grafikus;

7.15. tikrina jrengimy darba, uztikrina saugy darbg su jais, organizuoja apskaitos, kontrolés,
apsaugos ir automatikos jrenginiy patikrinimus;

7.16. dalyvauja energetiniy jrenginiy bandymuose ir jy priémimuose eksploatacijai,
analizuoja jy darbo salygas, iSsiaiSkina jy prieslaikinio susidévéjimo priezastis, ruosia jy ekonomiSko
darbo priemones, analizuoja energijos nuostoliy susidarymo salygas;

7.17. materialines vertybes, reikalingas tiesioginiam darbui, perduoda pavaldiems
darbuotojams;

7.18. reikalauja tinkamy darbo salygy, priemoniy, medziagy, jrankiy, apsaugos priemoniy
darbui atlikti;

7.19. dalyvauja nelaimingy atsitikimy, avarijy tyrime;

7.20. sudaro darbo grafikus pavaldiems darbuotojams;

7.21. pildo darbo laiko apskaitos ziniara$¢ius;

7.22. derina padalinio darbuotojy kasmetiniy atostogy grafika;

7.23. kasmet ruosia padalinio darbo plana, organizuoja jo jgyvendinimag bei koregavima,
jvertina darby efektyvuma, rengia ataskaitas;

7.24. iki sausio 31 dienos atlieka padalinio darbuotojy metinés veiklos vertinimag uz
praéjusius metus ir pateikia metinés veiklos uzduotis einamiesiems metams;

7.25. kelia savo kvalifikacijg ir skatina kelti padalinio darbuotojy kvalifikacija bei
profesionalumo lygj, taiko nauja darbo patirtj, tobulinant padalinio veikla;

7.26. bendrauja su interesantais, iSsiaiskina jy tikslus bei pageidavimus, pagal kompetencija



atsako ] paklausimus;
7.27. siekia, kad Suvalkijos socialinés globos namai turéty gerg varda;

7.28. kreipia maksimaly démesj pavyzdinei elgesio bei darbo kultiirai,
7.29. reiskia savo nuomong apie globos namuose vykdoma veikla.

IV. ATSAKOMYBE

8. Aptarnavimo padalinio vadovas atsako uz:

8.1. savalaikj aukSciau iSvardinty pareigy vykdyma;

8.2. zala padaryta dél savo veikos;

8.3. efektyvy ir gerg darby ir paslaugy atlikima;

8.4. gautos informacijos konfidencialuma;

8.5. direktoriaus teiséty jsakymy ir nurodymy vykdyma;

8.6. $iy pareiginiy nuostaty vykdyma;

8.7. savalaikj bei kokybiska uzduociy vykdyma;

8.8. savarankiSkai priimtus sprendimus.

9. Aptarnavimo padalinio vadovas uz padarytas profesines ir etikos klaidas, aplaiduma ar
netinkamai atliktas pareigas atsako pagal Lietuvos Respublikos jstatymus. Jis gali buti traukiamas
drausminén, civilinén, administracinén ar baudziamojon atsakomybén jstatymy nustatyta tvarka.




