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MOLETU RAJONO SAVIVALDYBES
ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

_ ISAKYMAS _
DEL BENDROJO SKYRIAUS UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMO

PATVIRTINIMO

2026 m. rugs¢jo  d. Nr. B7-
Molétai

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 34 straipsnio 6 dalies 2, 3
punktais, Lietuvos Respublikos biudzZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy
atlygio uz darba jstatymo 4 straipsnio 3, 4 dalimis, vykdydamas Biudzetiniy istaigy darbuotojy,
1Sskyrus mokytojus, pareigybiy apraSymo metodika, patvirtintag Lietuvos Respublikos socialinés
apsaugos ir darbo ministro 2017 m. balandzio 12 d. jsakymu Nr. A1-177 ,,Dél Biudzetiniy jstaigy
darbuotojy, iSskyrus mokytojus, pareigybiy apraSymo metodikos patvirtinimo*:

1. T virtinu Bendrojo skyriaus tikvedzio pareigybés aprasyma (pridedama).

2.Pripazjstu netekusiu galios Moléty rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
2025 m. lapkricio 19 d. jsakymg Nr. B7-136 ,,Dé¢l Bendrojo skyriaus tikvedZzio pareigybés aprasymo
patvirtinimo*.

3.Nurodau, kad Sis jsakymas gali biiti skundziamas Moléty rajono savivaldybés
administracijos direktoriui (Vilniaus g. 44, 33140 Molétai) Lietuvos Respublikos vieSojo
administravimo jstatymo nustatyta tvarka arba Lietuvos administraciniy giny komisijos Paneveézio
apygardos skyriui (Respublikos g. 62, 35158 Panevézys) Lietuvos Respublikos ikiteisminio
administraciniy gincy nagrinéjimo tvarkos jstatymo nustatyta tvarka arba Regiony administracinio
teismo PanevéZio rimams (Respublikos g. 62, 35158 PanevéZys) Lietuvos Respublikos
administraciniy byly teisenos jstatymo nustatyta tvarka per vieng ménesj nuo jo paskelbimo arba

iteikimo suinteresuotai Saliai dienos.

Administracijos direktorius Sigitas Zvinys
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PATVIRTINTA
Moléty rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2026 m. rugs¢jo d. jsakymu Nr. B7-

BENDROJO SKYRIAUS UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Bendrojo skyriaus tkvedys. Grupé - specialistas.

2. Pareigybés lygis — B.

IT SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

3.1. turéti ne zemesnj kaip aukStesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyji
vidurinj iSsilavinimg, jgyta iki 1995 mety;

3.2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Savivaldybés teisés aktais, reglamentuojanciais vietos savivalda, turto
valdyma, naudojima;

3.3. moketi dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu;

3.4. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veiklg, priimti sprendimus, bendrauti,

bendradarbiauti, dirbti komandoje.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

4.1. uztikrina Administracijos pastato patalpy ir inventoriaus smulky remonta, organizuoja
avarijy ir gedimy Salinimg bei atstatomuosius darbus;

4.2. uztikrina Administracijos pastato ir jam priskirty teritorijy tvarkg bei S$vara,
kontroliuoja lauko erdviy, j¢jimy, aiksteliy ir automobiliy stovéjimo viety prieZilira, organizuoja

garazo varty priezilirg ir remonta;



4.3. priziiiri elektros, apSvietimo, Sildymo, védinimo, vandens, nuoteky ir kitas inzinerines
sistemas;

4.4. teikia Bendrojo skyriaus vedéjui pasitlymus dél Administracijos pastato patalpy
remonto, inZineriniy sistemy atnaujinimo ir priezitiros;

4.5. vykdo Administracijai priskirty pastaty technine priezitra pagal Statybos techninio
reglamento (toliau - STR), Lietuvos Respublikos statybos jstatymo reikalavimus, atlikdamas
nuolating technine priezilirg ir organizuodamas kasmetines apziiiras. Pildo techninés priezitiros
dokumentus;

4.6. uztikrina, kad Savivaldybés administracijos naudojamiems pastatams biity parengta ir
tvarkoma techniné¢ dokumentacija;

4.7. uztikrina prieSgaisrinés saugos reikalavimy laikymasi, organizuoja gaisro gesinimo
jrenginiy, gaisrines signalizacijos ir kity prieSgaisrinés saugos sistemy patikras, uztikrina darbuotojy
supazindinimg su prieSgaisrinés saugos taisyklémis ir veiksmais gaisro atveju, rengia ir atnaujina
prieSgaisrinés saugos instrukcijas bei evakuacijos planus;

4.8. rupinasi Administracijos turto apsauga, prieziiira ir saugiu naudojimu, tvarko jam
patikéty materialiniy vertybiy apskaitg bei teikia ataskaitas apie jy judéjima ir likucius;

4.9. organizuoja lifto priezitrg, periodines patikras ir su jomis susijusios dokumentacijos
tvarkyma;
informaciniy stendy, kabinety lenteliy ir informaciniy nuorody gamyba, atnaujinimg bei priezitira;

4.11. organizuoja Administracijai priklausan¢iy transporto priemoniy techning prieziiira,
remontg, technines apziiiras, draudimg ir sezoninj padangy keitima;

4.12. kontroliuoja tarnybiniy automobiliy naudojima, degaly sunaudojima, ridg ir technine
bei sanitaring bukle, organizuoja jy plovima, salono valymg ir dezinfekcija;

4.13. administruoja draudiminius jvykius, tvarko su jais susijusius dokumentus ir rengia
Keliy eismo taisykliy pazeidimy dokumentus;

4.14. padidéjus pervezimy srautui, atlieka vairuotojo funkcijas ir uZztikrina valstybeés
tarnautojy ir darbuotojy pervezima j komandiruotes, mokymus ir kitais tarnybiniais tikslais;

4.15. organizuoja kieto kuro pirkima, uztikrina jo tinkama apskaitg ir laikyma;

4.16. rengia ir teikia Finansy skyriui pazymas apie Administracijai nuosavybés teise
priklausan¢iy nuomojamy patalpy suvartotos elektros energijos ir vandens rodmenis;

4.17. vykdo Administracijos ir senifinijy pastaty informaciniy iSkaby gamybos, montavimo
ir priezitiros darbus, reguliuoja Administracijos pastato fasado apSvietimg ir uztikrina jo tinkama

veikimg bei priezitrg;



4.18. rengia sutarCiy su jmonémis, atliekan¢iomis techninio aptarnavimo, prieziiiros ir
draudimu, valymu ir kitomis paslaugomis susijusiy sutar¢iy vykdyma;

4.19. uzsako buities prekes, valymo ir higienos priemones, uZztikrina jy atsargy papildyma,

v —

v —

sudaryty sutar¢iy jgyvendinimg pagal priskirtas veiklos sritis;
4.21. organizuoja Administracijos inventoriaus paruoS$img ir kabinety jrengimg rinkimy
metu, uztikrina, kad reikalingas turtas buity laiku pristatytas, sumontuotas ir grazintas po rinkimy;
4.22. i8kelia ir nuleidzia véliavas pagal teisé€s aktus ir Administracijos vidaus tvarka;
4.23. vykdo kitus Bendrojo skyriaus vedéjo nenuolatinio pobiidZio pavedimus, susijusius

su padalinio funkcijomis.




DETALUS METADUOMENYS

Dokumento sudarytojas (-ai)

Moléty rajono savivaldybés administracija 188712799, Vilniaus g.
44, 1. T-33140 Molétai

Dokumento pavadinimas (antras$té)

DEL BENDROJO SKYRIAUS UKVEDZIO PAREIGYBES
APRASYMO PATVIRTINIMO

Dokumento registracijos data ir numeris

2026-09-04 Nr. B7-159

Dokumento gavimo data ir dokumento gavimo registracijos
numeris

Dokumento specifikacijos identifikavimo Zymuo

ADOC-V1.0

ParaSo paskirtis

PasiraS§ymas

ParaSa sukiirusio asmens vardas, pavardé ir pareigos

Sigitas Zvinys, Administracijos direktorius

Sertifikatas i§duotas

SIGITAS ZVINYS LT

Parag$o sukiirimo data ir laikas

2026-09-03 21:03:35 (GMT+03:00)

Para3o formatas

XAdES-T

Laiko Zymoje nurodytas laikas

2026-09-03 21:03:48 (GMT+03:00)

Informacija apie sertifikavimo paslaugy teikéjg

SK ID Solutions EID-Q 2021E, SK ID Solutions AS EE

Sertifikato galiojimo laikas

2025-04-01 13:04:02 —2030-04-01 23:59:59

Informacija apie biidus, naudotus metaduomeny vientisumui
uZztikrinti

"Registravimas" paskirties metaduomeny vientisumas uZztikrintas
naudojant "RCSC IssuingCA-2, VI Registru Centras - i.k.
124110246 LT" i8duoty sertifikatg "DBSIS, Informatikos ir rySiy
departamentas prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly
ministerijos, j.k.188774822 LT", sertifikatas galioja nuo 2025-05-
16 11:31:08 iki 2028-05-15 11:31:08

| Pagrindinio dokumento priedy skai¢ius

1

Pagrindinio dokumento pridedamy dokumenty skaiius

Pridedamo dokumento sudarytojas (-ai)

Pridedamo dokumento pavadinimas (antra§té)

Pridedamo dokumento registracijos data ir numeris

Programinés jrangos, kuria naudojantis sudarytas elektroninis
dokumentas, pavadinimas

DBSIS, versija 3.5.90.5

Informacija apie elektroninio dokumento ir elektroninio (-iy)
para$o (-y) tikrinimg (tikrinimo data)

Atitinka specifikacijos keliamus reikalavimus.
Visi dokumente esantys elektroniniai parasai galioja (2026-09-04
11:41:03)

PaieSkos nuoroda

Papildomi metaduomenys

Nuorasa suformavo 2026-09-04 11:41:03 DBSIS




