SPECIALISTAS UKIO REIKALAMS

P N PATVIRTINTA

EKO agros VS| ,Ekoagros” direktoriaus
" 2023 m. geguzés d. jsakymu Nr. V-

VieSosios jstaigos ,Ekoagros” (toliau - |staigos) specialisto Okio reikalams pareigybés
aprasymas Nr. Pa-64.

I. BENDROJI DALIS

1. Specialistu Okio reikalams skiriamas asmuo, turintis ne mazesnj kaip aukstesnijjj
iSsilavinima.

2. Specialistas dkio reikalams skiriamas ir atleidziamas |staigos direktoriaus jsakymu.

3. Specialistas Okio reikalams savo veikloje privalo laikytis |staigos Kokybeés politikos
pareiskimo, Kokybés vadovo ir kity |staigos vidaus dokumenty reikalavimy.

4. Specialistas Ukio reikalams turi iSmanyti ir mokeéti:

4.1. Lietuvos Respublikos jstatymus, teisés aktus, instrukcijas ir kitus tvarkomuosius
dokumentus, tiesiogiai susijusius su jo atliekamu darbu ir |staigos veikla;

4.2. darbo tvarkos taisykles;

4.3, |staigos ir jos filialy / skyriy struktdrg;

4.4. dokumenty rengimo, jforminimo reikalavimus;

4.5. vieSyjy pirkimy procedaras;

4.6. materialiniy vertybiy apskaitg;

4.7. profesineés etikos ir etiketo pagrindus;

4.8. naudotis organizacine technika ir rySio priemonémis;

4.9. darbo saugos, saugumo technikos, prieSgaisrineés saugos taisykles bei normas;

4.10. apskaitos politika.

5. Specialistas Ukio reikalams savo veikloje vadovaujasi Siuo pareigybés aprasymu.

6. Specialistas tkio reikalams tiesiogiai pavaldus Bendryjy reikaly skyriaus vadovui.

7. )ei néra specialisto Gkio reikalams (atostogos, liga ir t.t.), jo pareigas eiti skiriamas kitas
Jstaigos darbuotojas.

Il. PAREIGOS

8. Specialistas dkio reikalams privalo:

8.1. administruoti |staigos nuomojamas patalpas;

8.2. uztikrinti tinkamg nuomojamy patalpy (jskaitant vandentiekio, kanalizacijos,
védinimo, kondicionavimo sistemy) prieziQirg bei reikiamy prieZidros darby organizavimg, esant
poreikiui, smulkiy remonto darby atlikimg arba didesniy remonto darby organizavimg;

8.3. kontroliuoti, kaip yra valomos ir priziGrimos patalpos;

8.4. uztikrinti tinkamg tarnybiniy automobiliy technine priezidrg, vesti tarnybiniy
automobiliy eksploatacijos apskaitg administruojant transporto valdymo ir kontrolés sistemg;

8.5. savalaikiai uztikrinti tarnybiniy automobiliy technine apzidrg;

8.6. koordinuoti tarnybiniy automobiliy darbuotojams skyrima;

8.7. uztikrinti savalaikj kuro kreditiniy korteliy iSdavimg;

8.8. vesti materialiniy vertybiy apskaitg;

8.9. atlikti materialiniy vertybiy inventorizacija;
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8.10. uztikrinti tinkamg su ]staigos Gkine veikla susijusios dokumentacijos pildymga,
tvarkymg, apskaitg;

8.11. savalaikiai perzitréti paskirtas |staigos vidines tvarkas ir inicijuoti bei atlikti
reikalingus pakeitimus;

8.12. nustatyti Jstaigos veiklai uztikrinti reikalingo dkinio inventoriaus, kanceliariniy bei
kity prekiy poreikj;

8.13. organizuoti pavestus mazos vertés pirkimus, atliekamus neskelbiamos apklausos
badu;

8.14. kontroliuoti prekiy iSdavimg, apskaitg, nurasymag;

8.15. uztikrinti, kad |staigoje baty kuo efektyviau naudojami visi energetiniai bei
materialiniai iStekliai, vesti jy apskaitg, kontroliuoti naudojima;

8.16. nuolat tobulinti kvalifikacijg ir gilinti profesines Zinias;

8.17. vykdyti kitus |staigos direktoriaus ir tiesioginio vadovo pavedimus.

I1l. TEISES

9. Specialistas dkio reikalams turi teise:

9.1. susipazinti su |staigos vadovybés sprendimy projektais, susijusiais su jo veikla;

9.2. sidlyti darbo, susijusio su Siame pareigybés aprasyme numatytomis pareigomis,
tobulinimo bddus;

9.3. pagal savo kompetencijg pranesti tiesioginiam vadovui apie visus trakumus,
iSaiSkejusius vykdant savo pareigas, ir sidlyti badus jiems salinti;

9.4. asmenisSkai ar |staigos vadovybés pavedimu uzklausti struktdriniy padaliniy
specialisty informacijos ir / ar prasyti dokumentuy, reikalingy jo pareigoms vykdyti;

9.5. reikalauti is |staigos vadovybés pagalbos vykdant savo pareigas ir teises;

9.6. pasirasyti dokumentus savo kompetencijos ribose;

9.7. nepriimti neteisingai ir netvarkingai parengty ir jforminty dokumenty;

9.8. darbo reikalais naudotis tarnybiniu transportu, |staigos rySio priemonémis ir kita
organizacine technika.

IV. ATSAKOMYBE

10. Specialistas tkio reikalams atsako:

10.1. uz Jstaigos komerciniy paslapciy saugojima;

10.2. uZ savo pareigy, numatyty Siame pareigybés aprasymuose, netinkamg vykdyma ar
nevykdyma pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo kodeksg;

10.3. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veiklg, pagal galiojancius Lietuvos
Respublikos administraciniy teisés pazeidimy, baudziamajj bei civilinj kodeksus;

10.4. uzZ |staigai padarytg materialine Zalg pagal galiojancius Lietuvos Respublikos darbo
ir civilinj kodeksus.

Su V3] ,,Ekoagros” specialisto akio reikalams pareigybés aprasymu susipaZinau ir sutinku:

(parasas, vardas, pavardeé ir data)
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