UKIO REIKALU ADMINISTRATORIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCILJOS

1. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

1.1. vykdo SSVA patikéjimo teise ir / ar panaudos pagrindais valdomy patalpy ir
teritorijy, statiniy ir jy inzineriniy jrenginiy techninés biiklés stebéseng ir pagal kompetencija
planuoja, rengia bei tiekia siilymus d¢l jy techninés priezitiros ir remonto poreikiy;

1.2. vykdo SSVA priskirty tarnybiniy automobiliy eksploatavimo prieziiira;

1.3. vertina poreikj ir organizuoja reikalingy prekiy, paslaugy ir darby jsigijima;

1.4. vykdo vieSyjy pirkimy sutartyse numatyty SSVA ir tiekéjy isipareigojimy
vykdymo, pristatymo (atlikimo, teikimo) terminy laikymosi koordinavimg (organizavima),
kontrole, taip pat prekiy, paslaugy ir darby atitikties pirkimo sutartyse numatytiems kokybiniams
ir kitiems reikalavimams stebéseng;

1.5. pagal kompetencija dalyvauja planuojant reikiamus vieSuosius prekiy ir paslaugy
pirkimus, susijusius su SSVA pastaty ir patalpy eksploataciniy ir techninés priezitiros poreikiy
uztikrinimu, darbo viety jrengimo poreikiy uztikrinimu bei atlieka rinkos tyrimus, rengia
paslaugy ir prekiy pirkimo techniniy specifikacijy, vieSyjy pirkimy paraisky projektus, teikia
siilymus dél pirkimo sutar¢iy saglygy nustatymo, rengia ir teikia uzsakymus paslaugy tiekéjams
deél prekiy ir paslaugy pirkimo, atlieka sudaryty sutarciy prieziiira;

1.6. organizuoja ir jgyvendina planavimo dokumentuose numatyty patalpy, statiniy,
inZineriniy jrenginiy techninés priezitros ir remonto darby atlikima bei susijusiy paslaugy ir
prekiy jsigijima, vykdo juy apskaita;

1.7. vertina 1§ struktiiriniy padaliniy gautas paraiSkas dél per einamuosius metus
atsirandanc¢iy neplanuoty patalpy, irenginiy, jy techninés priezitiros ir remonto darby poreikiy,
planuoja jy jgyvendinimo sprendimus, terminus ir 1éSy poreikius, organizuoja dél Siy poreikiy
priimty sprendimy jgyvendinima;

1.8. kontroliuoja gaunamy materialiniy vertybiy atitikimg kokybés reikalavimams,
techninéms specifikacijoms ir standartams;

1.9. organizuoja darbo priemoniy ir kito inventoriaus darbuotojams pristatyma ir
1Sdavima;

1.10. uztikrina materialiniy vertybiy saugojima;

1.11. dalyvauja inventorizuojant ir nurasant materialines vertybes;

1.12.uztikrina, kad energetiniai, materialiniai ir kiti iStekliai biity naudojami racionaliai,
ekonomiskai ir efektyviai;

1.13.uztikrina, kad SSVA patalpos, jrenginiai ir inventorius biity naudojami, laikantis
saugos ir sveikatos darbe, higienos, prieSgaisrinés ir civilinés saugos reikalavimy;

1.14.rengia SSVA darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijas bei jy pakeitimus ir
instruktuoja darbuotojus darby saugos klausimais ar organizuoja tokios paslaugos jsigijima,
vykdo kitas darbuotojy saugos ir sveikatos specialisto funkcijas;

1.15. organizuoja nelaimingy atsitikimy ir incidenty tyrimg teisés akty nustatyta tvarka;

1.16. pagal galimybes vykdo SSVA patalpose jvykusiy gedimy ar avarijy likvidavima
bei gedimy pasSalinimg (atliecka smulky vandentiekio ir kanalizacijos sistemy remontg, vykdo
smulkius staliaus bei kitus patalpy remonto darbus), imasi priemoniy pasalinti priezastis,



galinCias sukelti traumas, avarijas, apie pastebétus trukumus, gedimus informuoja tiesioginj
vadova ir SSVA direktoriy, teikia sitilymus dél jy pasalinimo;

1.17.Padalinio vadovo arba SSVA direktoriaus pavedimu vairuoja tarnybinj
automobilj, veza darbuotojus ir ] paskirties vietas, vykdo tarnybinio transporto apskaitg (pildo
kelionés lapus, automobilio priémimo-perdavimo aktus);

1.18. laiku informuoja Padalinio vadova apie kylancias problemas;

1.19.uztikrina teisés akty, reglamentuojanciy gaisring sauga, reikalavimy vykdyma
SSVA patalpose, organizuoja patalpy apriipinimg reikiamomis gaisro gesinimo priemonémis,
organizuoja gaisro gesinimo priemoniy ir jrangos bandymus, patikras taisykliy nustatytais
terminais, kontroliuoja evakuacijos keliy, patalpy tvarkinguma gaisrinés saugos atzvilgiu;

1.20. organizuoja darbuotojy instruktavimg ir mokyma gaisrinés saugos klausimais;

1.21.rengia dokumenty projektus dé¢l civilinés saugos ir ekstremaliy situacijy valdymo,
uztikrina kity su civiline sauga ir ekstremaliy situacijy valdymu susijusiy funkcijy vykdyma;

1.22. pagal kompetencija rengia teisés akty, susirasin¢jimo su valstybés valdymo ir
kitomis institucijomis rasty ir kity dokumenty, susijusiy su turto eksploatavimu ir priezitra,
vidaus tvarka, darby sauga ar kitais vykdomy funkcijy klausimais, projektus;

1.23.pagal kompetencija vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio su jo funkcijomis
susijusius Padalinio vadovo, SSVA direktoriaus pavedimus.



