Rimantas KiauSas
UKkinés veiklos administratorius

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Ukinés veiklos administratoriaus pareigas einantis asmuo turi atitikti siuos specialiuosius
reikalavimus:

3.1. turéti aukstajj universitetinj iSsilavinimg arba jam prilyginta iSsilavinima;

3.2. mokéti valstybine kalba, sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu;

3.3. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti ir analitiSkai vertinti gauta informacija, priimti
optimalius sprendimus;

3.4. turéti kompiuterinio rastingumo jgudziy;

3.5. zinoti pagrindines etikos normas;

3.6. buti pareigingas, kruopstus, saziningas, gebéti bendrauti;

3.7. zinoti Panevézio miesto dailés galerijos (toliau — Galerija) darbo tvarkos, saugos darbe,
priesgaisrinés saugos, Civilinés saugos taisykles, elektrosaugos reikalavimus;

3.8. nuolat kelti kvalifikacija;

3.9. turi buti susipazings su Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Savivaldybés teisés aktais, Galerijos nuostatais ir su $iuo pareigybeés
apraSymu.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Ukinés veiklos administratorius vykdo $ias funkcijas:

4.1. atlieka einamgjg finansy kontrolg¢ savo kompetencijos ribose — tikrina, ar tinkamai ir
laiku vykdoma pirkimo sutartis:

4.1.1. faktinis prekiy, paslaugy ir darby suteikimo ar vykdymo laikas, apimtis ir kokybé
atitinka pirkimo sutartyje nustatytus reikalavimus.

4.1.2. pirkimo islaidas jrodantys dokumentai atitinka faktinj prekiy, paslaugy ir darby
suteikimo ar vykdymo laika, masta ir kokybe.

4.2. kontroliuoja pavaldZiy Galerijos darbuotojy darbo grafikus ir jy vykdyma,;

4.3. informuoja direktoriy apie darbo drausmés pazeidimus jam priklausomoje srityje;
panaudojima, apsaugg ir Svara,

4.5. vykdo direktoriaus pavestus darbus, susijusius su Galerijos tkine veikla bei jos
organizavimu;

4.6. riipinasi tinkama apsauginés ir prieSgaisrinés signalizacijos prieziiira;

4.7. instruktuoja darbuotojus patalpy inventoriaus priezitiros, Svaros, aplinkos tvarkos,
darbo ir prieSgaisrines saugos ir kitais klausimais.

4.8. rupinasi darby sauga, inventoriaus jsigijimu, jo tvarkymu,

4.9. skirsto darbus aptarnaujan¢iam personalui ir kontroliuoja jy atlikima;

4.10. pagal nustatytg prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy tvarka organizuoja prekiy,
paslaugy ir darby pirkimus;

4.11. ripinasi medZiagy ir atsargy bei trumpalaikio turto nura§ymu;

4.12. apriipina Galerijos darbuotojus darbui reikalingomis priemonémis;

4.13. rengia reikalingus darbo saugos dokumentus, kontroliuoja jy vykdyma;

414. registruoja ir organizuoja nelaimingy atsitikimy tyrimg, tvarko reikalingg
dokumentacijg;

4.15. reikalauja, kad Galerijoje esantys jrenginiai bty eksploatuojami tik techniskai
tvarkingi, biity vykdomi jy eksploatavimo taisykliy ir darbo instrukcijy reikalavimai.

4.16. kontroliuoja panaudotos elektros energijos apskaita;

4.17. organizuoja Galerijos patalpy vidaus ir iSorés, vandentiekio, kanalizacijos,



Sildymo sistemy remonto bei prieziiiros darbus;

4.18. privalo nusalinti nuo darbo neblaivius, apsvaigusius nuo narkotiky ar toksiniy medziagy
pavaldzius darbuotojus;

4.19. privalo neleisti dirbti su technis$kai netvarkingomis priemonémis, nusalinti nuo darbo
darbuotojus, samoningai nesilaikancius saugos darbe reikalavimy.



