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I SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 
 
1. ŪKIO PRIEŽIŪROS ADMINISTRATORIUS - yra specialistas (3343) 
(pareigybės pavadinimas)  (nurodoma pareigybės grupė)  
2. Pareigybės lygis – A (A2).   

(nurodoma, kuriam lygiui (A (A1 ar A2), B, C, D) priskiriama pareigybė) 
 

II SKYRIUS 
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 
3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:  
3.1. būtinas aukštasis universitetinis technologijų arba inžinerijos krypties išsilavinimas; 
3.2. darbuotojas turi būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos įstatymais, Vyriausybės 
nutarimais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais biudžetinės įstaigos ūkinę veiklą bei 
viešuosius pirkimus, darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos instrukcijas; Centro 
veiklą reglamentuojančiais dokumentais; 
3.3 privalumas turėti darbų saugos pažymėjimą; 
3.4. turėti vairuotojo pažymėjimą, leidžiantį vairuoti lengvąjį automobilį;  
3.5 mokėti dirbti kompiuteriu šiomis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outlook Express, 
Internet Explorer, DVS „Kontora“; 
3.6. turėti stacionarų ar/ir mobilų parašą; 
3.7. būti išklausius, darbų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos, higienos, pirmos pagalbos 
mokymus; 
3.8. nuolat tobulintis ir kelti kvalifikaciją. 
 

III SKYRIUS 
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 
4. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 
4.1. turi pasižymėti asmeninėmis dalykinėmis savybėmis: veiklumu, sąžiningumu, 
savarankiškumu ir iniciatyvumu, gebėjimu organizuoti darbą. Sugebėti analizuoti ir daryti 
racionalias išvadas, priimti strategiškai svarbius sprendimus; 
4.2. organizuoja patalpų, santechnikos, elektros įrangos remonto bei kitus darbus ūkio 
tvarkymo srityje; 
4.3. organizuoja šalto ir karšto vandens tyrimus, vadovaujantis higienos normų reikalavimų; 
4.4. organizuoja ir vykdo Centro turto likvidavimo darbus, sudaro Centro nekilnojamojo turto 
einamojo ir kapitalinio remonto planus ir sąmatas, organizuoja patalpų remontą, kontroliuoją 
jo eigą; 
4.5. kaip pirkimo organizatorius planuoja, organizuoja, aprūpina Centrą baldais, inventoriumi, 
technika, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis, užtikrina reikalingų medžiagų paiešką, 
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nupirkimą, derinant ir informuojant asmenis dėl jų kainų, kiekių ir pan., pasirašo dokumentus 
kompetencijos ribose; 
4.6. sudaro metinį Centro prekių, paslaugų pirkimų planą, laikosi plane suplanuotų pirkimų 
neviršijant numatytų sumų; apskaičiuoja numatomų metų laikotarpiui pirkimų vertes pagal 
Viešųjų pirkimų tarnybos patvirtintą pirkimo vertės apskaičiavimo metodiką, pirkimo verčių 
skaičiavimą įformina dokumentu; 
4.7. sudaro, peržiūri paslaugų teikimo sutartis reikalingas Centro veiklai funkcionuoti; 
4.8. rūpinasi Centro infrastruktūra; 
4.9. veda visą Centro materialinio turto apskaitą, žymėjimą, prižiūrį jų eksploataciją; 
sunaudojimo ir nurašymo atsiskaitymą ir apskaitą; 
4.10. registruoja gautas sąskaitas, sutartis su paslaugų teikėjas į DVS „Kontorą“; 
4.11. užtikrina, kad Centro teritorijos darbo, poilsio, sporto ir kt. vietose esantys įrenginiai būtų 
tvarkingi, nepavojingi sveikatai (medicinos prietaisai metrologiškai patikrinti); užtikrina, kad 
Centro teritorijos apšvietimas atitiktų galiojančias higienos normas; 
4.12. kontroliuoja kaip prižiūrimos Centro patalpose įrengtos apsaugos sistemos, videokamerų 
veikimas; 
4.13. atsiradus Centre graužikų, vabzdžių ar parazitų, organizuoja dezinfekciją, dezinsekciją, 
deratizaciją; 
4.14. organizuoja, vykdo Centro susidariusių atliekų, informacijos pateikimą aplinkos apsaugos 
agentūros sistemoje GPAIS; 
4.15. vykdant viešųjų pirkimų procedūras prašymus, dokumentus perduoda, tvarko 
naudojantis DVS „Kontora“ viešųjų pirkimų moduliu DEKA pirkimai/VIPIS; 
4.16. Centro direktoriaus pavedimu, atlieka kitus teisėtus nurodymus darbo klausimais; 
4.17. dalyvauja Centro direktoriaus įsakymu sudarytose darbo grupėse atskiriems klausimams 
spręsti; 
4.18. dalyvauja inventorizuojat įstaigos turtą; 
4.19. iki paskirto termino susiplanuoja metines užduotis ir atlieka savo veiklos įsivertinimą; 
4.20. kartą metuose atlieka savo kompetencijų įsivertinimą. 
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