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PATVIRTINTA

SMPF direktoriaus jsakymu
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SVIETIMO MAINY PARMOS FONDO PADEJEJO BENDRIESIEMS REIKALAMS PAREIGYBES

APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Svietimo mainy paramos fondo (toliau — Fondo) padéjéjas bendriesiems reikalams, atrinktas
vadovaujantis Fondo direktoriaus patvirtinta DVS-PO09 Personalo politika, j pareigas skiriamas
Fondo direktoriaus jsakymu.

2. Padéjéjo bendriesiems reikalams darbo uZmokestis nustatomas vadovaujantis Fondo
direktoriaus patvirtinta DVS-T03 Darbo uzmokescio tvarka.

3. Padéjéjas bendriesiems reikalams tiesiogiai pavaldus Fondo direktoriui.

Il. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Padéjéjas bendriesiems reikalams turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

4.1.

4.2.

4.3

4.4.

4.5,

4.6.

4.7.
4.8.
4.9.

turéti ne Zemesnj nei vidurinj iSsilavinimg;
turéti ne mazesne nei 1 mety panasaus darbo patirtj (netaikoma, jei specialistu skiriamas

Fondo darbuotojas pagal vidinés karjeros konkursg, vadovaujantis DVS-PO9 Personalo
politika);

. turéti darby saugos organizatoriaus ir priesSgaisrinés saugos pazymeéjimus ir gerai iSmanyti

darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés saugos, priesgaisrinés saugos sritis;

Zinoti administraciniy patalpy eksploatavimo principus / taisykles, organizacijos apripinimo
energetinémis ir komunalinémis paslaugomis bei aprupinimo materialinémis vertybémis
tvarka;

iSmanyti vieSyjy pirkimy organizavimo tvarkg pagal LR Viesuyjy pirkimy jstatyma;

Zinoti dokumenty rengimo reikalavimus bei turéti gerus darbo MS Office programiniu
paketu jgldZius ir mokeéti naudotis informacinémis technologijomis;

puikiai mokéti valstybine kalbg bei sklandziai déstyti mintis (rastu ir ZodZziu);
turéti vairuotojo pazyméjimg (B kategorijos) ir vairavimo patirties;

gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veiklos kravj, iSdéstyti uzduotis pagal
svarbg bei laikytis nustatyty terminy.

111.SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Padéjéjas bendriesiems reikalams atlieka Sias funkcijas:

5.1.

vadovaudamasis veiklos sritj reglamentuojanciais LR teisés aktais bei Fondo vidinémis
proceduromis uztikrina tinkama ir efektyvig Fondo biuro veiklg, susijusig su Gkio sritimi,
(konkrecios darbuotojo veiklos sritys, atsakomybés ir funkcijos isdéstytos veikly ir
darbuotojy atsakomybiy paskirstymo schemoje, kuri saugoma DVS);

5 versija

1i82



Padéjéjo bendriesiems reikalams pareigybés aprasymas DVS-PA17

5.2.
5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.
5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

5.16.

5.17.

planuoja priskirtos veiklos biudZetg ir atsako uz efektyvy jo panaudojimg;

uztikrina ir atsako uZ darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos ir civilinés
saugos privalomy teisés akty laikymasi Fonde, rengia atitinkamas tvarkas, instrukcijas ir
kitus su auks$¢iau nurodytomis sritimis susijusius dokumentus, su jais supaZindina
darbuotojus, organizuoja instruktavimus, mokymus, privalomus sveikatos tikrinimus,
vykdo kitas batinas susijusias funkcijas;

bendradarbiaudamas su patalpy savininku organizuoja Fondo administraciniy patalpy,
sanitariniy, Sildymo, ventiliaciniy jrenginiy, elektros ir silpnyjy sroviy instaliacijos bei
prietaisy Ukine-technine priezilrg, laiku organizuoja jy profilaktikos-remonto darby
vykdyma, kontroliuoja patalpose esanciy elektros linijy instaliacijos bei jos eksploatacijos
atitikima keliamiems reikalavimams ir elektros energijos ekonomiskg naudojima;

prizilri Fondo apsaugos sistemg, konsultuoja darbuotojus jos naudojimo klausimais,
kontaktuoja su apsaugos sistema prizitrincia organizacija;

darbuotojams uztikrina darbo vietoms nustatytus reikalavimus atitinkancias darbo
sglygas, bendradarbiaudamas su suinteresuotais darbuotojais planuoja materialiniy
priemoniy / inventoriaus poreikj, aprapina reikalingu inventoriumi (organizuoja patalpy
jrengimo, baldy uzsakymo, pristatymo bei surinkimo darbus ir pan.);

vykdo su atsakomybeés sritimi susijusius vieSuosius pirkimus, rengia perkamy objekty,
paslaugy ir prekiy technines specifikacijas;

atsako uZ sandélio prieZilirg, organizuoja Fondui atvezamo trumpalaikio turto iSkrovimg,
priémima, tinkama sandéliavimg, komplektavima ir iSdavima pagal poreikius;

atsako uz priskirty prekiy, paslaugy ar darby sutarciy priezitrg ir tinkama vykdyma;
vykdo turto apskaitg, savalaikj Fondo turto nuraSymg, dalyvauja turto inventorizacijose;

atsako uZ nereikalingo arba netinkamo naudoti turto pardavimo vieSuose prekiy
aukcionuose organizavimag;

atsakomybiy srityje, laikantis nustatyty ataskaity teikimo terminy, rengia
suinteresuotoms institucijoms ataskaitas, teikia informacijg ir pagalbg auditoriams ar
kitiems tikrintojams;

sudaro Fondui priklausancio turto (pagal atsakomybiy sritj) draudimo sutartis ir
kontroliuoja jy vykdyma;

savo atsakomybiy srityse nedelsiant informuoja Fondo direktoriy apie jvykusius arba
jtariamus pazeidimus, atsiradusius jrangos gedimus ar su patalpy eksploatacija susijusias
problemas ir teikia pasitlymus dél jy pasalinimo ir / ar imasi priemoniy jas salinti;

pagal kompetencijg rengia vidaus dokumenty (procediry, instrukcijy, rasty ir kt.)
projektus, dalyvauja darbo grupiy, komisijy veikloje, posédzZiuose ir teikia iSvadas bei
pasitlymus;

savo atsakomybiy srityje Fonde nustatyta tvarka tvarko ir saugo dokumentus bei uztikrina
Fondo veikloje naudojamy duomeny apsaugg ir konfidencialumag, naudoja konfidencialig
informacijg tokiu bldu, kad tretieji asmenys neturéty galimybés su ja susipaZinti bei
pasinaudoti;

sitlo ir jgyvendina riziky valdymo priemones savo atsakomybiy srityje bei teikia sitilymus
dél Fondo Ukio dalies valdymo procesy bei Kokybés vadybos sistemos tobulinimo;
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5.18.

5.19.
5.20.

pavaduoja administratoriy, kai jo néra darbe dél ligos, komandiruotés, atostogy ar kity
priezasciy;

vykdo kitas Fondo direktoriaus paskirtas uzduotis, susijusias su Fondo veiklos tikslais;
atlikdamas savo pareigas vadovaudamasi teisémis ir atsakomybémis iSdéstytomis Fondo
Darbo tvarkos taisyklése, tvarkose, procedirose, kituose vidiniuose Fondo teisés aktuose
bei LR Darbo kodekse ir kituose LR teisés aktuose.
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