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UKVEDZIO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
BENDRIEJI REIKALAVIMAI

1. Sis pareigybés apraSymas nustato biudZetinés jstaigos Skuodo rajono savivaldybés
Skuodo muziejaus (toliau — jstaigos) tikvedzio (toliau — darbuotojo) pareigybés charakteristika,
reikalavimus asmeniui, einanc¢iam S§ias pareigas, funkcijas, teises ir atsakomybe.

2. Ukvedzio pareigybé priskiriama darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj.

3. Ukvedj skiria j pareigas ir atleidzia i§ juy, jgyvendina kitas funkcijas, susijusias su jo
darbo santykiais, jstaigos direktorius.

4. Pareigybés grupé - specialistai.

5. Pareigybés lygis — C

6. Ukvedys privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, vyriausybés nutarimais,
kitais norminiais teisés aktais, Skuodo rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybe) tarybos
sprendimais, Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais, jstaigos nuostatais, direktoriaus
1sakymais, darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos
instrukcijomis, Siuo pareigybés apraSymu.

7. Pareigybés pavaldumas - tikvedys pavaldus ir atskaitingas jstaigos direktoriui.

I1 SKYRIUS 5
REIKALAVIMAI ASMENIUI, EINANCIAM SIAS PAREIGAS
8. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

8.1. Turéti ne zemesnj kaip aukstajj neuniversitetinj issilavinima,;

8.2. ISmanyti vieSyjy pirkimy procedira (pirkimy planavima, vykdyma, vykdymo
kontrole, ataskaity sudaryma ir pan.)

8.3. ISmanyti VieSyjy pirkimy jstatyma bei kitus pirkimus reglamentuojancius teisés
aktus.

8.4. Turéti ekonominiy, techniniy, teisiniy Ziniy.

8.5. Biiti nepriekaiStingos reputacijos.

8.6. Moketi pildyti jam priskirta dokumentacija, sisteminti ir apibendrinti informacija,

daryti iSvadas, teikti pasiiilymus.



8.7. Zinoti radtvedybos pagrindus.
8.8. Mokeéti dirbti kompiuteriu ,,Microsoft Office programiniu paketu.
8.9. Gebeti dirbti komandoje, efektyviai organizuoti ir planuoti savo ir pavaldziy

darbuotojy veikla, operatyviai priimti sprendimus.

111 SKYRIUS
FUNKCIJOS
9. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
9.1. organizuoja ir atlieka jstaigos prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy procediiras:

9.1.1. tiesioginio vadovo pavedimu rengia jstaigos vieSyjy pirkimy dokumentus
(skelbimus, kvietimus, pirkimo sglygas) ir kitus dokumentus bei jy paaiskinimus; kartu su pirkimy
iniciatoriais, inicijuojanciais prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus, derina technines
specifikacijas, pirkimo sutar¢iy projektus;

9.1.2. skaiciuoja jstaigos vykdomy prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy vertes
teisés akty nustatyta tvarka;

9.1.3. tikrina jstaigos vieSyjy pirkimy dokumentus, teikia siilymus deél pakeitimy
juose tam, kad dokumentai atitikty teisés akty reikalavimus;

9.1.4. registruoja jstaigoje vykdomy vieSyjy pirkimy dokumentus, uztikrina jy
saugumag ir tinkamg naudojima, tvirtina vieSyjy pirkimy dokumenty kopijas;

9.1.5. siekiant uztikrinti informacijos apie vieSuosius pirkimus sklaidg ir vieSuma
nuolat skelbia informacijg vieSyjy pirkimy klausimais Centringje vieSyjy pirkimy informacingje
sistemoje, jstaigos tinklalapyje ar kt.;

9.1.6. rengia ir teikia VieSyjy pirkimy tarnybai (prireikus ir kitoms institucijoms)
teisés akty nustatyta tvarka ir terminais prekiy, paslaugy ir darby pirkimy ataskaitas, ataskaitas apie
sudarytas ir jvykdytas sutartis, metines vieSyjy pirkimy ir kitas ataskaitas;

9.1.7. konsultuoja jstaigos darbuotojus viesyjy pirkimy klausimais;

9.1.8. rengia ir derina jstaigos dokumenty projektus vieSyjy pirkimy klausimais;

9.1.9. pagal kompetencija nagrinéja praSymus, atsako raStu ir Zodziu ] tiekéjy
klausimus, uztikrina atsakymy parengima per nustatyta laika;

9.1.10. pagal kompetencija bendradarbiauja su VieSyjy pirkimy tarnyba, Europos
Sajungos projektus jgyvendinanciomis institucijomis;

9.1.11. tvarko vieSyjy pirkimy dokumentus, pagal reikalavimus jformina bylas ir
sutvarkytas laiku perduoda j archyva.

9.2. veda jstaigos turto ir inventoriaus apskaita:



9.2.1.
isigyti;

9.2.2.
apskaita;

9.2.3.

9.2.4.

organizuoja ir kontroliuoja prekiy priémima, iSdavima, tvarko atitinkama

uztikrina tinkamg turto sandéliavima;

inventorizuoja gautg saugoti materialyjj turta.

9.3. organizuoja veiksmus, susijusius su Istaigos pastaty, patalpy, aplinkos, kito

materialiojo turto naudojimu, priezitra, apskaita, valdymu ir apsauga, teikia sitilymus dé¢l turto

valdymo tobulinimo;

9.4. siekiant uztikrinti saugias ir sveikas darbo bei gyvenimo salygas, stebi Sildymo,

apsvietimo, ventiliacijos, vandentiekio, nuoteky ir kity sistemy veikima, operatyviai organizuoja

gedimy Salinima;

9.5. uztikrina jstaigos teritorijos ir pagalbiniy patalpy (katilinés) Svarg ir tvarka;

9.6. veda jstaigos transporto vairuotojo darbo apskaita, koordinuoja darbo grafikus

(tvarkara$cius);

9.7. organizuoja pavaldziy darbuotojy darba;

9.8. uztikrina, kad jstaigos darbuotojai turéty reikalingas darbo priemones;

9.9. organizuoja véliavos iskélimg nustatyty Svenciy dienomis;

9.10. kiekvieng ménesj pateikia vandens skaitikliy parodymus atitinkamai jstaigai;

9.11. organizuoja civiling sauga jstaigoje, rengia civilinés saugos mokymo planus,

civilinés saugos ekstremaliyjy situacijy valdymo ir prevencinius planus, organizuoja civilinés

saugos mokymus, pratybas;

9.12. organizuoja prieSgaisrine saugg jstaigoje;

9.13. bendradarbiauja uztikrinant darby saugg jstaigoje;

9.14. vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio tiesioginio vadovo pavedimus ikvedZio

kompetencijai priskirtais klausimais.

9.15.
9.16.

Kirena jstaigos Sildymo katilus kietuoju kuru.

Kaskart pradédamas darbg patikrina:

9.16.1. kiirenamy krosniy ir diimtakiy biikle.

9.16.2. ar néra pakuroje nereikalingy daikty.

9.16.3. ar tvarkingi jrankiai ir pagalbinis inventorius.

9.16.4.ar pakankamos kuro atsargos, kuras tvarkingai sukrautas.

9.16.5.ar darbo vieta tvarkinga, neuzkrautos prieigos.

9.16.6.ar pakankamas darbo vietos apSvietimas.

9.16.7.ar yra tvarkingos gaisro gesinimo priemonés.



9.16.8.Rades trikumy prie§ pradédamas darbg juos biitinai paSalina. Jei
savarankiskai jy pasalinti negali, informuoja tiesioginj vadova ar istaigos direktoriy.
9.16.9.Informuoja tiesioginj vadova apie pastebétus pavojingus, kenksmingus ir kitus
rizikos veiksnius darbo vietoje ir jy poveik] sveikatai.

9.16.10.Savavaliskai neiSjungia, nekeicia ir neSalina darbo priemonése, jrenginiuose,
pastatuose jrengty darbuotojy saugos ir sveikatos apsaugos ijtaisy, juos tinkamai
naudoja.

9.17. Atlieka smulkius inventoriaus remonto darbus.

9.18. Atlieka krovos darbus laikydamasis kroviniy kélimo rankomis reikalavimy.
Uztikrina, kad nebuty uzkrauti jvairiais daiktais jrengimai ir takai, skirti vaik$cioti
darbuotojams.

9.19. Rupinasi jstaigos teritorijos (aiksteliy, keliy, privaziavimy), darbo patalpy Svara ir
tvarka.

9.20. Ziemos metu 3alina sniegg ir leda nuo 3aligatviy, kiemo taky, privaziavimo keliy
prie atlieky surinkimo konteineriy.

9.21. Barsto Saligatvius, takus ir kelius sméliu.

9.22. Pasiriipina, kad laiku biity nudauzomi nuo stogy kabantys ledo varvekliai.

9.23. Neleidzia, kad vaikai zaisty transporto judéjimo vietose.

9.24. Esant reikalui talkina jstaigos darbuotojams.

9.25. Saugo priskirta jstaigos turta, inventoriy, medZiagas.

9.26. Inicijuoja savalaikj kuro Sildymui pirkima.

9.27. Dalyvauja propaguojant muziejaus veiklg, skelbimy jrenginius iSkabinimui, pagal
budé¢jimo grafika priima ir aptarnauja muziejaus lankytojus.

9.28. Vykdo keliones susijusias su darbo poreikiais. Muziejaus darbuotojas gali
naudotis arba vairuoti asmenin¢ transporto priemon¢ arba kita panaudos sutartimi
naudojama transporto priemone.

9.29. Vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio tiesioginio vadovo pavedimus kiiriko

kompetencijai priskirtais klausimais.

IV SKYRIUS TEISES IR PAREIGOS

10. Sias pareigas einanéio darbuotojo teisés yra §ios:
10.1. Reikalauti, kad jstaigos vadovas, jstaigos vadovo jgalioti ar paskirti atsakingi
asmenys, sudaryty komisijy atstovai laiku teikty teisingg su atliekamomis funkcijomis susijusia

informacija, reikalinga vieSyjy pirkimy, materialiniy vertybiy apskaitos ir kt. vykdymui.



10.2. Tikrinti dokumentus, susijusius su prisiimtais jsipareigojimais ir atlieckamomis
procediiromis.

10.3. Grazinti tkinés operacijos dokumentus jy rengéjams, jeigu nustato, kad tkiné
operacija yra neteiséta, ar kad tikinés operacijos pagrindimo dokumentai yra netinkamai parengti.

10.4. Inicijuoti pasitarimus pirkimy vykdymo, materialiniy vertybiy naudojimo,
isigijimo ar apskaitos klausimais.

10.5. Reikalauti, kad pavaldiis darbuotojai laikytysi darbo tvarkos taisykliy, pareigybiy
aprasSymy, saugos ir sveikatos darbe norminiy teisés akty, priesgaisrinés saugos ir higienos norminiy
reikalavimy.

10.6. Teikti pasiilymus dél jstaigos iikinés veiklos organizavimo ir Kkitais jstaigos
veiklos klausimais.

10.7. Kelti kvalifikacija kursuose, seminaruose, mokymuose, atitinkanciuose
atlickamos veiklos pobiidj.

10.8. Reikalauti saugos ir sveikatos darbe norminiy teisés akty reikalavimus

atitinkanciy darbo salygy.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

11. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz:

11.1. Funkcijy, numatyty Siame pareigybés apraSyme, vykdymga laiku ir kokybiSkai.

11.2. Tvarkomy dokumenty teisingumg ir turimos informacijos konfidencialuma.

11.3. Istaigos 1éSy ir materialiniy iStekliy racionaly ir taupy naudojimg, tinkamag
materialiniy vertybiy naudojimg ir saugojima.

11.4. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz muziejiniy vertybiy prieziiira

bendrai, darbo kokybe ir drausme, savo veiksmus, profesinés etikos klaidas,

aplaiduma, padaryta Zalg ir kompetencijos virSijimg pagal Lietuvos Respublikos

jstatymus.

Susipazinau

(vardas, pavardé)

(para$as)

(data)



