Reikalavimai ir funkcijos

Bendryjy reikaly ir skyriaus vedéjo pareigas gali uzimti asmuo, turintis ne Zemesnj kaip
specialyjj vidurinj iSsilavinima.

Turi atitikti Siuos reikalavimus:

e iSmanyti darby sauga, civilinés, prieSgaisrinés saugos, viesyjy pirkimy jstatymus,
higienos reikalavimus;

e turéti organizaciniy sugebéjimy vadovauti personalui,

e sugebéti vesti medziagy apskaita, darbo laiko apskaitos ziniara$cius, jforminti pirkinius,

medziagy ir priemoniy nurasymus ir kitg su materialinémis vertybémis susijusig apskaita;

e zinoti jstaigos administracinj — tkinj darbg reglamentuojancius nutarimus, norminius

aktus, instrukcijas, jsakymus;

e zinoti organizacinés technikos jsigijimo, panaudojimo $altinius ir galimybes;

e 7zinoti sagmaty sudarymo, tvirtinimo, jgyvendinimo biidus, pastaty, statiniy, patalpy ir jy

elementy eksploatavimo, prieziiiros, remonto ir profilaktikos atlikimo tvarka;

e moketi naudotis informacinémis technologijomis.

Bendryjy reikaly skyriaus vedéjo funkcijos:
e organizuoti ir vadovauti pavaldziy darbuotojy darbui, uztikrinti, kad Gkio objektai
nesukeldamas jstaigos veiklos sutrikimy;
e uztikrinti, kad jstaigos teritorija visada buity Svari ir tvarkinga, kad i§ jos pastoviai
buty Salinamos Siukslés, sausa zolé, lapai, pasaliniai daiktai;
e uztikrinti, kad jstaigos teritorijos poilsio, sporto, iikio zonose esantys jrenginiai biity
tvarkingi, nepavojingi sveikatai;
e pasirtpinti, kad prie jstaigos pastaty priéjimas ir privaziavimas buity visada laisvas;
e pasiriipinti, kad jstaigos teritorijos apSvietimas ir patalpy (pastaty, kabinety, dirbtuviy ir
kt.) bendrasis bei vietinis apSvietimas atitikty galiojanc¢ias normas;
e pasiripinti, kad konteineriai Siuks§léms ir atlickoms biity pastatyti ant asfaltuotos
aikstelés, sandariai uzdaromi;
e nustatytu laiku organizuoti jstaigos pastaty ir jy konstrukcijy sezonines bei neeilines
apzitiras. Organizuoti apZitiry metu rasty defekty paSalinima;
e uztikrinti automobiliy techning biikle ir eksploatacija, kuro naudojimo kontrole;
e Ziemos metu organizuoti sniego valyma nuo jstaigos pastaty stogy, nuo jstaigos
teritorijoje esanciy keliy ir taky, organizuoti keliy ir taky barstyma smeéliu,;
o uztikrinti, kad bty laiku atliktas jstaigos patalpy ir inventoriaus eilinis remontas;
o uztikrinti, kad laiku buty atliktas ligoninés Sildymo sistemos paruo$imas rudens ir
Zlemos sezonui;
e organizuoti ligoninés apriipinimg priemonémis, reikalingomis medziagomis,
prietaisais, jrankiais ir jrenginiais, apripinimg lovomis ir kédémis pagal poreikj;
e pasirtipinti, kad patalpose, kur naudojami elektros ir mechaniniai prietaisai, cheminés
medziagos biity iSkabintos jy saugaus naudojimo instrukcijos;
e Kkontroliuoti ar jrenginiai (elektros, dujy, viryklés ir kt.) techniskai tvarkingi, gerai
e kontroliuoti ar tvarkingos palaty, kabinety, tualety ir Kkt. tiek natiralaus, tiek
mechaninio védinimo sistemos, ar jos efektyviai dirba;
e pasiripinti, kad koridoriuose, laiptinése ir ant evakavimo dury biity krypties
(gelbéjimosi) Zenklai;
e neleisti, kad elektros jrenginiy prijungimui prie srovés Saltinio baty naudojami laidai ir
kabeliai su praradusia izoliavimo savybes ar pazeista izoliacija, kad laidai ir kabeliai biity
nutiesti grindimis;



uztikrinti, kad elektros skydai, skydeliai ir spintos biity rakinamos;

kontroliuoti ar ligoningje esanti pranesimo apie gaisra sistema patikimai veikia;
pasirtpinti, kad ligoninés patalpose biity reikiamas gesintuvy skaicius;

tikrinti ar Zmoniy evakavimo keliai ir i$é¢jimai, koridoriai, prieangiai, laiptai laisvai
praeinami;

e pasirtpinti, kad biity parengtas Zzmoniy evakavimo kilus gaisrui planas, kad planas biity
pakabintas gerai matomoje vietoje prie jéjimo j kiekvieng pastato auksta,

o uztikrinti, kad rasytiniame plane biity aiskiai ir tiksliai aprasyti atitinkamy darbuotojy
(jstaigos personalo) veiksmai kilus gaisrui, ty veiksmy atlikimo tvarka, budai ir
nuoseklumas;

e uztikrinti, kad su veiksmy planu kilus gaisrui biity supazindinti atitinkami darbuotojai;

e instruktuoti darbuotojus prieSgaisrinés saugos klausimais, uztikrinti, kad bty parengta
ligoninés gaisrinés saugos instrukcija;

o reikalauti, kad visi jstaigos darbuotojai laikytysi nustatyto gaisrinés saugos rezimo, kad
kiekvieng dieng, baigus darbg, palatose, kabinetuose, dirbtuvése, darbuotojai, apzitiréty
patalpas, iSjungty visus elektros ir dujy prietaisus;

e organizuoti patalpy remonta, kontroliuoti jo eiga, apriipinti jstaiga baldais, inventoriumi,
kompiuteriais, uztikrinti jy apsaugg ir savalaikj remonta;

e rengiant Sventes uZztikrinti, kad egluciy ir patalpy iliuminacija biity jrengta pagal
galiojancias Elektros jrenginiy jrengimo taisykles, kad popierinés ir kitokiy degiy
medziagy papuosaly, veliavéliy girliandos buty kabinamos tik ten kur néra pavojaus, kad
jos uzsidegs;

e Vvykdyti teisétus jstaigos direktoriaus ir kontroliuojanéiy pareigtiny nurodymus. Esant
reikalui atlikti kitus darbus, nurodytus jstaigos direktoriaus, nevir$ijant nustatyto darbo
laiko;

e dalyvauti sudarant jstaigos nekilnojamojo turto einamojo ir kapitalinio remonto planus
ir sagmatas;

e rengti ir pateikti darbo ataskaitas, atsiskaityti su buhalterija.



