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PATVIRTINTA

Lietuvos metrologijos inspekcijos

viršininko 2011 m. vasario  3  d.

įsakymu Nr. 11V-7
ŪKIO SKYRIAUS 
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. Pareigybės charakteristika

1. Ūkio skyriaus (toliau – Skyrius) vyriausiasis specialistas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį. 
2. Tarnybinio atlyginimo koeficientas – 13.

II. PASKIRTIS
3. Skyriaus vyriausiojo specialisto pareigybė reikalinga tinkamam ir ekonomiškam Lietuvos metrologijos inspekcijos (toliau – Inspekcija) materialinių vertybių įsigijimui bei naudojimui užtikrinti.

III. REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

4. Turėti aukštąjį neuniversitetinį išsilavinimą.

5. Būti susipažinusiam su  Lietuvos Respublikos įstatymais, Vyriausybės nutarimais bei kitais teisės aktais, reguliuojančiais ūkinę veiklą, tarnybinio transporto naudojimą, viešuosius pirkimus.
6. Mokėti užsienio kalbą (anglų, vokiečių, prancūzų arba rusų) pradedančiojo vartotojo          A1 lygiu.

7. Mokėti dirbti šiomis kompiuterinėmis programomis: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Outlook, Internet Explorer.

8. Gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu.

9. Gebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo darbą. 

10. Gebėti sisteminti, analizuoti bei apibendrinti informaciją.

IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
11. Prižiūri Inspekcijos administracijos tarnybinių automobilių vidaus ir išorės tvarką, rūpinasi jų technine būkle (profilaktikos periodiškumu, važiuoklės, variklio bei kitų mazgų stabiliu darbu), tvarko Inspekcijai priklausančių tarnybinių automobilių  techninio eksploatavimo korteles.
12. Rengia informaciją Skyriaus viršininkui apie Inspekcijos tarnybinio transporto, telefonų   naudojimą.
13. Rūpinasi Inspekcijos kilnojamojo ir nekilnojamojo turto draudimu, tvarko visus su draudimu susijusius dokumentus, seka, kad laiku būtų atsiskaitoma su draudimo kompanijomis, atstovauja Inspekcijai  kelių policijos, draudimo ir kitose įstaigose.

14. Prižiūri, kad Inspekcijos valstybės tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, techniškai tvarkingai ir ekonomiškai eksploatuotų jiems patikėtus  telefonus.
15. Prižiūri elektros ūkį, elektros įrenginius, telefonus.
16. Organizuoja ir aprūpina Inspekcija ir Inspekcijos teritorinius padalinius materialinėmis vertybėmis. Pagal pateiktas paraiškas užsako ir pristato.
17. Dalyvauja atliekant materialinių vertybių inventorizaciją. 

18. Oganizuoja ir vykdo supaprastintus mažos vertės pirkimus.
19. Laikinai vykdo Skyriaus viršininko funkcijas jo nesant (atostogų, ligos, komandiruočių metu).
20.Vykdo kitus Inspekcijos viršininko ir Skyriaus viršininko nenuolatinio pobūdžio su Skyriaus funkcijomis susijusius pavedimus, kad būtų pasiekti Inspekcijos strateginiai tikslai.

V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS
21. Ūkio skyriaus vyriausiasis specialistas tiesiogiai pavaldus Skyriaus viršininkui.
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