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PRIĖMIMO IR INTEGRACIJOS AGENTŪROS
TURTO VALDYMO IR PRIEŽIŪROS SKYRIAUS 
VADOVO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBĖ

1. Priėmimo ir integracijos agentūros (toliau – Agentūra) Turto valdymo ir priežiūros skyriaus vadovo, darbuotojo, dirbančio pagal darbo sutartį (toliau – vadovas), pareigybė priskiriama struktūrinių padalinių vadovų ir jų pavaduotojų pareigybių grupei.
2. Pareigybės lygis – A2.
3. Vadovo pareigybė reikalinga užtikrinti Turto valdymo ir priežiūros skyriaus veiklos funkcijų planavimą, organizavimą, valdymą, kontrolę.
4. Vadovas yra tiesiogiai pavaldus Agentūros direktoriaus pavaduotojui.

II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

5. Vadovas turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
5.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba jam lygiavertę aukštojo mokslo kvalifikaciją;
5.2. turėti ne mažesnę kaip trijų metų darbo patirtį ir ne mažesnę kaip 1 metų vadovaujamo darbo patirtį;
5.3. išmanyti ir gebėti taikyti praktiškai Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius  administracinį – ūkinį darbą, vidaus 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;
5.7. turėti vairuotojo pažymėjimą.

III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Vadovas vykdo šias funkcijas:
6.1. organizuoja ir užtikrina elektros, šiluminės energijos, vandens tiekimą, patalpų vėdinimą, telefono ryšius administracinėse ir užsieniečių gyvenamosiose patalpose;
6.2. organizuoja komunalinių ir ryšio paslaugų tiekimo sutarčių sudarymą;
6.3. organizuoja Agentūros ir jos struktūrinių padalinių aprūpinimą baldais, organizacinės technikos ir buitinėmis priemonėmis, darbo apranga ir įrankiais;
6.4. organizuoja transporto priemonių techninę priežiūrą, remontą, draudimą, kontroliuoja jų judėjimą ir saugojimą;
6.5. dirba su Agentūroje įdiegta dokumentų valdymo sistema/sistemomis;
6.6. rengia įsakymų, raštų ir kitų dokumentų projektus ūkinės veiklos ir transporto klausimais;
6.7. kartu su kitais Agentūros struktūrinių padalinių vadovais atlieka įstaigos struktūrinių padalinių aprūpinimo materialinėmis vertybėmis bei transportu analizę;
6.8. prižiūri ir užtikrina Agentūros pastatų ir patalpų priežiūrą ir savalaikį remontą;
6.9. organizuoja dujinės katilinės įrengimų priežiūrą, jų profilaktinius patikrinimus ir remonto darbus;
6.10. vykdo inventoriaus eksploatavimo techninę priežiūrą;
6.11. atsako už visą materialųjį turtą ir materialinių vertybių saugojimą;
6.12. taupiai naudoja lėšas skirtas ūkio reikalams;
6.13. kontroliuoja, kad įsigaliojus naujiems ar pasikeitus galiojantiems gaisrinę saugą reglamentuojantiems teisės aktams, būtų parengtos naujos priešgaisrinės saugos instrukcijos, teikiamos direktoriui tvirtinti;
6.14. teikia lėšų sąmatas, skirtas Agentūros ūkinės priežiūros vykdymui;
6.15. periodiškai teikia ataskaitas direktoriui apie Agentūros ūkinę ir techninę situaciją;
6.16. pildo Turto valdymo ir priežiūros skyriaus darbo apskaitos žiniaraščius;
6.17. teikia pasiūlymus dėl Agentūros ūkinės ir techninės priežiūros tobulinimo;
6.18. dalyvauja Agentūros direktoriaus sudarytų komisijų veikloje;
6.19. vykdo Agentūros direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo pavedimus ir užduotis, kurios formuluojamos užtikrinant Skyriaus vykdomas funkcijas, taip pat kitus aukščiau neišvardintus darbus, tačiau susijusius su pagrindiniu pareigų tikslu bei aukščiau paminėtomis darbo užduotimis;
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