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VALSTYBES IMONES VALSTYBES ZEMES FONDO
ADMINISTRAVIMO DEPARTAMENTO BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS
UKVEDZIO-VAIRUOTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Darbuotojas, einantis valstybés jmonés Valstybés zemés fondo (toliau — Imoné)
Administravimo departamento Bendryjy reikaly skyriaus (toliau — Skyrius) tikvedZzio-vairuotojo
pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1.1  turéti:

1.1.1 aukstesnjjj iSsilavinimg arba aukstajj neuniversitetinj (arba jam prilygintg), arba aukstajj
universtitetinj i§silavinimg (arba jam prilygintg);

1.1.2 darbo patirt] jsigyjant prekes, paslaugas ar darbus i§ centrinés perkanciosios
organizacijos (toliau — CPO) arba per ja;

1.1.3 patirtj sudarant pirkimo-pardavimo sutartis;

1.1.4 energetikos darbuotojo kvalifikacijos atestata:

1.1.4.1 zemos jtampos elektros jrenginiy prieziiirai;

1.1.4.2 Silumos tkio valdymui ir techninei prieziiirai;

1.1.5 prieSgaisrinés saugos pazymejima;

1.1.6 kitus reikalingus darbui pazyméjimus.

1.1.7 vairuotojo pazyméjima (teisé vairuoti B ir (ar) C kategorijos transporto priemones) ir ne
mazesnj kaip 2 mety vairavimo staza;

1.1.8 galiojancig medicining pazyma apie sveikatos biukle;

1.2 bati:

1.2.1 susipazinusiam su Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais valstybés
jmoniy veiklg, vieSuosius pirkimus, materialiniy vertybiy jsigijima, naudojimg, nuraSyma bei su
Kitais su Jmonés veikla susijusiais teisés aktais;

1.2.2 pareigingu, punktualiu, darbs¢iu, kruopséiu, atsakingu, tvarkingu, gebéti mandagiai
bendrauti, mokéti sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rastu,

1.3 iSmanyti:

1.3.1 smulkaus autotransporto priemoniy remonto ir priezitros reikalavimus;

1.3.2 aprangos etiketo ir mandagaus elgesio taisykles;

1.3.3 dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, rastvedybos ir saugojimo taisykles;

1.4  gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti darba;

1.5 moketi:

1.5.1 suteikti pirmaja pagalba nukentéjusiajam;

1.5.2 dirbti kompiuterinémis dokumenty rengimo ir valdymo programomis;

1.6 Zinoti:

1.6.1 Imonés struktiirg, jos darbo organizavima;

1.6.2 pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, priezitiros, remonto ir profilaktikos atlikimo

tvarka;

1.6.3 autotransporto priemonei keliamus techninio aptarnavimo, remonto bei prieZiliros
reikalavimus;



1.6.4 autotransporto priemoniy, jy mechanizmy, prietaisy bei atskiry daliy paskirtj,
18sidéstyma, sandarg, veikimo principus, jy gedimo pozymius bei priezastis, jtakg saugiam eismuli;
1.6.5 kaip organizuojami pakrovimo ir iSkrovimo darbai.

1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Skyriaus tikvedys-vairuotojas vykdo Sias funkcijas:

2.1 planuoja jam pavestus darbus, uzduotis, organizuoja ir koordinuoja jy vykdymas,
terminus, kokybe, veda atlieckamy (atlikty) darby, uzduoCiy apskaita ir teikia informacijg, ir
ataskaitas tiesioginiam vadovui. Atvejais, kai atsiranda trukdziai tinkamai, laiku, kokybiskai
vykdyti (jvykdyti) pavestus darbus, uzduotis, nedelsiant apie tai informuoja tiesioginj vadova dél
atsiradusiy trukdziy bei teikia problemy sprendimy pasitilymus;

2.2 veza Imonés vadovybe ar, tiesioginio vadovo pavedimu, Kitus Jmonés darbuotojus
nurodytu laiku ir marsrutu Jmonés automobiliu darbo tikslais;

2.3 tvarko Jmonés automobiliy parka, veda Imonés transporto apskaitg, tvarkingai juos
eksploatuoja, atlicka jy priezilirg ir apzitrg, privaloma techninés buklés patikrinimg, smulkius
remonto darbus;

2.4 uztikrina:

2.4.1 kad Jmonés transporto priemonés:

2.4.1.1 bty Svarios, techniskai tvarkingos;

2.4.1.2 turéty galiojancius techninés apzitros dokumentus, transporto priemoniy valdytojy
civilinés atsakomybés privalomojo draudimo sutarties liudijimus. Ne véliau kaip prie§ meénes;j iki
galiojimo termino pabaigos informuoja tiesioginj vadova apie Jmonés transporto priemoniy
civilinés atsakomybés draudimo ir kito transporto priemoniy draudimo bei transporto priemoniy
remonto sutar¢iy terminy pabaiga;

2.4.1.3 transporto priemoniy perdavimo-priémimo zurnaluose atlickamy jrasy teisinguma;

2414 kad Imonés gamybiniuose skyriuose esami Imonés patikéjimo teise valdomi
automobiliai biity saugomi Jmonés direktoriaus jsakymu nurodytose saugojimo vietose;

2.4.1.5 kad Jmonés vadovybé bei kiti Imonés darbuotojai laiku buty aprapinti turimais
automobiliais darbo tikslais;

2.4.1.6 reikalingy medziagy ir jrankiy paieSka, reikalingy atlikti smulky patalpy ir Gikinio
inventoriaus remonta;

2.4.1.7 kad Jmonés gamybiniuose skyriuose biity paskirti atsakingi darbuotojai uz Jmonés
gamybiniuose skyriuose esamy Jmonés patikéjimo teise valdomy automobiliy kelionés lapy
i8davima, teisinga jy lapy uzpildyma ir perdavimg JImonés Administravimo departamento Finansy ir
apskaitos skyriui bei technine priezitirg ir eksploatacija;

2.5 analizuoja turimo transporto biukle, teikia tiesioginiam vadovui pasitlymus dél
netinkamo (negalimo) naudoti transporto priemoniy tolesnio panaudojimo;

2.6 laiku ir teisingai pildo:

2.6.1 transporto priemonés (-iy) kelionés lapus;

2.6.2 buhalterinius dokumentus;

2.7 prizitri jam priskirty J[monés automobiliy parko patalpas ir aiksteles;

2.8 nustato Jmonés darbuotojy kelionés marSrutus, susijusius su zemés konsolidacijos
projekty rengimo organizavimo ir parengiamaisiais darbais, pildo ir tvarko Siy marSruty kelionés
lapus;

2.9 vykdo jam priskirtose Jmonés patalpose esanciy baldy, Sviestuvy, zaliuziy, elektros
prietaisy ir kito tkinio inventoriaus priezilirg, esant reikalui atlieka jy smulky remonta;

2.10 organizuoja:

2.11 Imonés gamybiniy skyriy iikvedziy-vairuotojy darbus ir kontroliuoja jy vykdyma;



2.11.1 ir vykdo prekiy, paslaugy ar darby vieSuosius pirkimus per CPO sistema, atlieka visus
Kitus reikiamus veiksmus;

2.11.2 nurodyty Imonés patalpy apsauga, saugo Imonés patalpy atsarginius raktus;

2.12 atlieka:

2.12.1 staliaus bei Kitus jam priskirty Imonés patalpy smulkius remonto darbus;

2.12.2 zemos jtampos elektros jrenginiy prieziiirg (tik turédamas pazymejima);

2.12.3 silumos tikio technologinio valdymo ir techning priezitirg (tik turédamas pazyméjima);

2.12.4 prieSgaisrinés saugos prieziiirg (tik turédamas pazyméjima);

2.13 dalyvauja inventorizacijos procediirose;

2.14 esant poreikiui, Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka ir terminais,
valstybiniy Svenciy dienomis iskelia ir nuima valstybing véliava;

2.15 pastebéjus ar nustaCius, kad Jmonés darbuotojas galimai padaré darbo drausmés
pazeidima, apie tai nedelsiant informuoja tiesioginj vadova ir Imonés direktoriy. Imonés direktoriui
parengia tarnybinj prane$img. Jmonés direktoriui pavedus dalyvauja tiriant Imonés darbuotojy
galimai padarytus darbo drausmés pazeidimus;

2.16 pagal kompetencija:

2.16.1 ir esant kvietimui dalyvauja Skyriaus ar Jmonés vadovybés organizuojamuose
pasitarimuose, posédziuose, kt.;

2.16.2 vykdo kitus su Imonés funkcijomis susijusius tiesioginio vadovo pavedimus, kad bty
pasiekti Jmoneés tikslai.

I11. DARBUOTOJO TEISES, PAREIGOS IR ATSAKOMYBE

3. Atliekant ankséiau iSvardintas funkcijas Skyriaus tikvedys-vairuotojas:

3.1 atsako uz:

3.1.1 sazininga, nesaliska, tinkamg, kokybiska ir savalaikj Siame pareigybés aprasyme
nustatyty funkcijy ir tiesioginio vadovo pavesty darby vykdyma;

3.1.2 Lietuvos Respublikos ir Europos Sajungos teisés akty reikalavimy laikymasi vykdant
nustatytas funkcijas, pavestus darbus;

3.1.3 Keliy eismo taisykliy zinojimg ir laikymasi;

3.2 privalo laikytis konfidencialumo jsipareigojimy, neatskleisti, negarsinti, neperduoti
tretiesiems asmenims jokios komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios
informacijos, gautos dirbant Imonéje, 0 taip pat nenaudoti konfidencialios informacijos
asmeniniams ar treCiyjy asmeny poreikiams, uztikrinti jos apsauga, t. y. uZzkirsti galimybe
tretiesiems asmenims suzinoti tokig informacija;

3.3 teisés akty nustatyta tvarka ir priemonémis turi vengti privaciy interesy konflikto ir
elgtis taip, kad nekilty abejoniy, jog toks konfliktas yra;

3.4 negali naudoti Jmonés turto asmeninei ar tre¢iyjy asmeny naudai. Atsako uz racionaly
Imonegs turto naudojima, jo apsauga;

3.5 privalo veikti Jmonés naudai, buti lojaliu;

3.6 materialiai atsako uz jam perduotas materialines vertybes bei priemones;

3.7 laikosi nustatytos darbo tvarkos, saugos (darby ir darbuotojy saugos ir sveikatos,
priesgaisrinés, elektros, kt.) reikalavimy, darbo laiko rézimo, automobiliy eksploatavimo, saugaus
keliy eismo taisykliy ir aplinkos apsaugos, kt. reikalavimy;

3.8 vykdant valstybés pavestas funkcijas ir nurodytus darbus, privalo elgtis profesionaliai,
kompetentingai, nepriekaistingai ir laikytis valstybés tarnautojams keliamy veiklos etikos principy.

4.  Kitos Skyriaus iikvedzio-vairuotojo teisés, pareigos ir atsakomybé nustatyta Lietuvos
Respublikos darbo kodekse, kituose teisés aktuose, Imonés ir Skyriaus dokumentuose.



IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS
5. Skyriaus tikvedys-vairuotojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vadovui.

Susipazinau:

(darbuotojo pareigos)

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(data)



