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PRIĖMIMO IR INTEGRACIJOS AGENTŪROS
TURTO VALDYMO IR PRIEŽIŪROS SKYRIAUS 
MATERIALINIŲ VERTYBIŲ SPECIALISTO 
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS
 PAREIGYBĖ

1. Priėmimo ir integracijos agentūros (toliau – Agentūra) Turto valdymo ir priežiūros skyriaus materialinių vertybių specialisto, darbuotojo, dirbančio pagal darbo sutartį (toliau – specialistas), pareigybė priskiriama specialistų pareigybių grupei.
2. Pareigybės lygis – B.
3. Specialisto pareigybė reikalinga vykdyti teisingą materialinių vertybių saugojimą ir išdavimą.
4. Specialistas yra tiesiogiai pavaldus Turto valdymo ir priežiūros skyriaus vadovui.

II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

5. Specialistas turi atitikti šios specialiuosius reikalavimus:
5.1. turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą, įgytą iki 2009 metų, ar specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą iki 1995 metų;
5.2. turėti darbų saugos pažymėjimą;
5.3. išmanyti ir gebėti taikyti praktiškai Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius  materialinių vertybių saugojimo standartus, jų apskaitos normas ir technines sąlygas, vidaus darbo tvarkos taisykles, darbuotojų saugos ir sveikatos nuostatus, priešgaisrinės saugos ir elektros įrenginių saugios eksploatacijos instrukcijas;
5.4. mokėti valdyti informaciją, apibrėžti problemas ir numatyti jų spendimo būdus bei priemones, gebėti priimti optimalius sprendimus;
5.5. sklandžiai dėstyti mintis žodžiu ir raštu, išmanyti dokumentų rengimo taisykles, gebėti jas taikyti praktiškai;
5.6. mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu

III SKYRIUS
 ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Specialistas vykdo šias funkcijas:
6.1. vykdo materialinių vertybių saugojimą ir apskaitą;
6.2. užtikrina, kad būtų tinkamai sandėliuojamos materialinės vertybės, nepažeidžiamos, negadinamos ir negrobstomos;
6.3. laikosi priešgaisrinės saugos ir saugos darbe reikalavimų sandėliuojant materialines vertybes;
6.4. prižiūri sandėlio patalpas, įrangą bei inventorių ir užtikrina, kad jie būtų laiku taisomi;
6.5. nustatyta tvarka vykdo materialinių vertybių apskaitą ir išdavimą iš sandėlių;
6.6. dalyvauja inventorizuojant materialines vertybes;
6.7. periodiškai ir pagal reikalavimą pateikia buhalterijai ir vadovybei žinias apie medžiagų judėjimą ir likučius;
6.8. vykdo prekių priėmimą iš tiekėjų, nepriima sugadintų, netinkamų naudojimui, su pasibaigusiu realizacijos terminu prekių,  
6.9. pagal kompetenciją vykdo kitus teisėtus Agentūros direktoriaus ir Skyriaus vadovo pavedimus. 
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