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PATVIRTINTA 

Klaipėdos rajono savivaldybės

administracijos direktoriaus 

2014-01-15įsakymu Nr. AP-39
KRETINGALĖS  SENIŪNIJOS SENIŪNO PADĖJĖJO
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA

1. Seniūno padėjėjas (toliau – padėjėjas) yra seniūnijos darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį.
                                                     II. PASKIRTIS

2. Padėjėjo pareigybė reikalinga organizuoti įrengimų, mechanizmų ir autotransporto priemonių eksploatavimą ir remontą, degalų ir tepalų naudojimą, prižiūrėti energijos, vandentiekio sistemų eksploataciją, koordinuoti kelių, apšvietimo priežiūrą.
III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
3. Turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį ar jam prilygintą išsilavinimą.
4. Žinoti įrenginių, mechanizmų ir autotransporto priemonių technines savybes, jų eksploatavimą ir remontą, degalų ir tepalų rūšis, jų naudojimo būdus, normas.

5. Būti susipažinusiam su energijos sistemų eksploatacija, gerai išmanyti vandentiekio sistemų eksploatavimą, suprasti brėžinius, schemas, mokėti nagrinėti sąmatas.

6. Žinoti darbo saugos reikalavimus.

7. Mokėti dirbti šiomis kompiuterių programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer.
8. Turėti B kategorijos vairuotojo pažymėjimą.

IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
9. Vykdo bei organizuoja darbuotojų veiklą seniūnijos teritorijoje.

10. Aprūpina darbuotojus darbo priemonėmis, paskirsto mechanizmus ir transporto priemones atskiriems darbuotojams, išaiškina darbininkams darbo sąlygas ir specifiką, darbo turinį.

11. Analizuoja mechanizmų, autotransporto priemonių ir kitų įrenginių techninę būklę, jų darbo laiką, transporto priemonių įrenginių ir kitų mechanizmų nusidėvėjimą.

12. Aprūpina kuro, tepalų ūkiui, kontroliuoja jų išdavimą ir nurašymą.

13. Organizuoja pastovų seniūnijos aprūpinimą materialiniais ištekliais (medžiagomis, kuru, tepalais, detalėmis, instrumentais, atsarginėmis dalimis, darbo drabužiais, avalyne, individualiomis apsaugos priemonėmis, kanceliarinėmis bei ūkinėmis priemonėmis ir kt.).

14. Organizuoja kelių ir gatvių greideriavimą ir valymą žiemą.

15. Vykdo neveikiančių kapinių priežiūrą.

16. Organizuoja ir kontroliuoja jam pavaldžių darbuotojų ir darbininkų darbą.

17. Esant būtinybei, veža seniūnijos darbuotojus.

18. Laiku ir teisingai pildo ataskaitinę dokumentaciją, atsiskaito su kitomis tarnybomis bei institucijomis.

19. Prižiūri vandentiekio įrenginių būklę.

20. Vykdo saugos darbe, priešgaisrinės saugos, higienos, aplinkos apsaugos reikalavimus, užtikrina švarą ir tvarką darbo vietoje ir visoje seniūnijos teritorijoje.

21. Tvarko Civilinės saugos dokumentus.

22. Sprendžia seniūnijoje iškilusias problemas, konfliktus ir pagal būtinumą rengia susitikimus su gyventojais.

V. ATSAKOMYBĖ IR PAVALDUMAS
30. Už šiame pareigybės aprašyme išvardintų nustatytų reikalavimų nevykdymą ar netinkamą vykdymą atsako pagal galiojantį Lietuvos Respublikos darbo kodeksą.

31. Už padarytą materialinę žalą atsako pagal galiojantį Lietuvos Respublikos darbo bei civilinį kodeksus.
32. Padėjėjas yra tiesiogiai pavaldus Seniūnui.

Susipažinau: ______________________________________________________



(darbuotojo parašas, vardas, pavardė)
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