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DUKSTO GLOBOS NAMY UKVEDZIO
PAREIGYBES APRASYMAS

L. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Dikdto globos namy (toliau — Globos namai) ukvedzio pareigybé yra priskiriama
specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis: B.

3. Pareigybeés paskirtis: ripintis buities paslaugy teikimu globos namy gyventojams, §vara
patalpose ir Globos namy teritorijoje. Priimti j sandélj ir iSduoti maisto produktus, ikines,
kanceliarines ir kitas prekes. Vykdyti vieSuosius pirkimus.

II. SKYRIUS g
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Asmuo, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos reikalavimus:

4.1. Ukvedzio pareigybei bitinas ne Zemesnis kaip aukstesnysis iSsilavinimas, jgytas iki
2009 mety, ar specialusis vidurinis isilavinimas, jgytas iki 1995 mety;

4.2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos viedyjy pirkimy
jstatymu, Lietuvos Respublikos teiseés aktais, reglamentuojanciais socialinés globos normas ,
Inventorizacijos taisyklémis ir kitais norminiais teises aktais;

4.3. moketi dirbti kompiuteriu ir naudotis Siomis programomis: ,,MS Word“, ,,MS Excel®,
»MS Outlook®, ,MS PowerPoint“, ,Internet Explorer* arba analogiSkas funkcijas atliekan¢iomis
programomis;

4.4. iSmanyti dokumenty rengimo ir valstybinés kalbos taisyklingumo reikalavimus;

4.5. moketi analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas, operatyviai reaguoti j
poky¢ius, savarankiSkai priimti sprendimus ir tinkamai pasirinkti problemy sprendimo metodus.

§ 1. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Ukvedzio pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijos :

5.1. organizuoja kokybiska globos namy buities paslaugy teikima;

5.2 seka gaunamy ir i8duodamy prekiy kokybe;

5.3. seka prekiy ir paslaugy pirkimo sutar¢iy vykdyma;

5.4. organizuoja globos namy darbg, kad bty jgyvendinami globos namy tikslai ir
atliekamos nustatytos funkcijos, atsako uZ visg globos namy gyventojy buitj;

5.5. pagal kompetencijg organizuoja prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus, rengia
sutartis bei susitarimus su jmonémis, jstaigomis, organizacijomis;

5.6. priima j sandélj ir iduoda maisto produktus, drabuZius, patalyn¢, avalyne, minkstg,
kieta inventoriy ir kt;

5.7. organizuoja reikalingg pagalbg globos namy gyventojams;
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5.8. atsako uz buities sglygy atitiktj globos normoms;

5.9. vykdo Globos namy vidaus patalpy ir lauko teritorijos $varos ir tvarkos prieZiiirg;

5.10. aprupina globos namy darbuotojus valymo priemonémis ir inventoriumi;

5.11. pagal nustatytas formas veda minkstojo ir kietojo inventoriaus apskaita, pildo ir teikia
ataskaitas;

5.12. stebi, kad kietasis ir minkstas inventorius bity $varus ir tvarkingas, riipinasi jo
uzsakymu ir sutaisymu (reikalui esant atiduoda remontuoti), o netinkama nuraso;

5.13. informuoja direktoriy ar socialinj darbuotoja apie pastebétus trikumus ir pazeidimus
globos namuose;

5.14. prireikus veda gyventojy asmeniniy pinigy bylas;

5.15. organizuoja artimyjy neturinfiy ar atsisakanciy mirusiojo gyventojo Sarvojimg ir
laidojima, kreipiasi j kapy administratoriy del leidimo palaidoti gyventoja;

5.16. gauna vieniSy laidojamy globos namy gyventojy pensijas i§ Valstybinio socialinio
draudimo fondo valdybos Ignalinos skyriaus, pasalpas i$ Ignalinos socialinés paramos ir kaimo
reikaly skyriaus;

5.17. apmoka visas sgskaitas susijusias su Sarvojimu ir laidojimu. Nepakakus asmeniniy
pinigy ir gauty socialiniy i$moky, laidojimo paslaugy jmonése i$radytas saskaitas faktliras pristato
globos namy finansininkui;

5.18. Nesant vyriausios slaugytojos, uzsako maisto produktus, sudaro maisto produkty
patiekaly gamybos ziniaraS¢ius.

6. Ukvedys privalo:

6.1. nagrinéti gyventojy pra§ymus bei skundus dél aplinkos ir busto paslaugy teikimo ir Siais
klausimais pagal savo kompetencija priimti sprendimus;

6.2. spresti konfliktines situacijas ir apie jas informuoti slaugytojus, socialinius darbuotojus,
pamainoje dirbanéius darbuotojus;

6.3. laikytis tvarkos ir darbo drausmés (laikytis nustatytos darbo laiko trukmes, laiku ir
tiksliai vykdyti jpareigojimus, visada biiti mandagiems su bendradarbiais);

6.4. su gyventojais elgtis taktiSkai, ripintis jais, nevartoti necenziiriniy iSsireiSkimy, gebeti
su kiekvienu dirbti individualiai;

6.5. palaikyti §varg ir tvarka darbo vietoje;

6.6. teikti tvarkingai ir teisingai uZzpildytas paraiSkas, ataskaitas bei kitus dokumentus,
susijusius su darbo organizavimu globos namuose;

6.7. tiksliai ir laiku vykdyti Zodinius teisétus darbdavio, administracijos nurodymus;

6.8. pranesti direktoriui apie jvykusj nelaimingg atsitikima arba liga;

6.9. laikytis Globos namy nustatyty darbo tvarkos, saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés
saugos, higienos sanitarijos normy bei taisykliy;

6.10. atlikti kitus, su pareigybe tiesiogiai susijusius, administracijos pavedimus.

7. Ukvedzio funkcijas jo tarnybiniy komandiruo¢iy, atostogu, ligos metu ir Kitais atvejais,
kai jis negali eiti pareigy, vykdo globos namy bendrosios praktikos slaugytojas.

8. Ukvedys pavaldus Globos namy direktoriui.

9. Ukvedys uZ savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




