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UKIO ADMINISTRATORIUS

Reikalavimai

e Ukio administratoriaus pareigas skiriamas asmuo, turintis aukstajj universitetinj i§silavinima, B kategorijos
vairuotojo pazymeéjima ir ne mazesnj nei 3 mety vairavimo stazg, gerai mokantis valstybing lietuviy kalba,
dirbantis naujomis rysiy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis bei kompiuterinémis programomis:
Microsoft Word, Microsoft Exsel, Internet Explorer.

e Ukio administratorius privalo iSmanyti teisés aktus, reglamentuojancius darbo santykius, darbuotojy sauga
ir sveikata, prieSgaisrine sauga, statyby priezitirg, higienos normas.

Funkcijos

e Uztikrinti jstaigos pastaty tinkama prieZziiirg;

e Tikrinti apSvietimo, Sildymo, védinimo, kanalizacijos, vandentiekio ir kity jstaigoje esan¢iy ne gamybinés
paskirties sistemy bukle, Salinti jy gedimus. ISkviesti laiku avarines tarnybas tais atvejais, jei gedimg
pasalinti negalima savo jégomis;

¢ Dalyvauti rengiant jstaigos pastaty einamojo ir kapitalinio remonto planus bei samatas;

e Suderings su jstaigos vadovu organizuoti patalpy remonts, medicininiy jrenginiy tikrinimg ir gedimy
Salinimag, apriipinti jstaigos padalinius baldais, inventoriumi, kanceliarijos ir §varos priemonémis;

¢ Organizuoti jam pavaldziy darbuotojy darba, teikti konsultacijas darby atlikimo klausimais;

¢ Rengti jam pavaldziy darbuotojy pareiginius nuostatus;

e Atsizvelgdamas j higienos normy reikalavimus organizuoti jstaigos darbuotojy buities sglygy gerinima;

e Tikrinti kaip laikomasi pastaty ir patalpy priezitiros pagal prieSgaisrinés saugos ir sanitarijos reikalavimus;
¢ Organizuoti jstaigos gerbiivio jrengimo, apZeldinimo darbus;

¢ Kontroliuoti jstaigos autotikio priezilirg ir jo techninj stovj;

¢ Organizuoti jstaigoje pravedamy konferencijy, seminary, pasitarimy organizacinj apriipinima;

e Organizuoti vairuotojams tobulinimosi kursus;

e Kiekvieng darbo dieng iSrasyti automobiliy kelionés lapus ir kontroliuoti jy teisingg pildyma;

e Rengti darbo ir finansines ataskaitas, pateikti finansines ataskaitas buhalteriams;

e Tvarkyti jam patikéty materialiniy vertybiy apskaita, pasirapinti jy apsauga;

e Rengti pirkimo dokumentus VS| Tauragés rajono pirminés sveikatos prieziiiros centro Pirkimy planavimo
ir inicijavimo procediiry aprase numatytais atvejais;

e Pildyti maZos vertés pirkimy pazyma, ja uZregistruoti supaprastinto vieSojo pirkimo paZymy registravimo
zurnale; [statymy nustatyta tvarka tiekéjy pasitilymus, sudarytas pirkimo sutartis ir jy pakeitimus paskelbti
CVPIS;

e Esant butinumui, atlikti vairuotojo funkcijas; Sudaryti Ukio dalies darbuotojy darbo grafika;

e Pildyti Ukio dalies darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

e [skeldinti darbuotojus i§ avarinés buklés patalpy (taip pat pasielgti gaisro ar stichinés nelaimés atveju).

e Perspéti darbuotojus dél netinkamo patalpy, inventoriaus naudojimo, saugos ir sveikatos reikalavimy,
priesgaisrinés saugos taisykliy nesilaikymo, apie tai pranesti jstaigos vadovui ar patalpy savininkui.

¢ Bendradarbiauti su ryS$iy, elektros, vandens tiekimo, lifty prieziiros bei kitas komunalines paslaugas
teikian¢iomis jmonémis.



