SI ,, Kompata*
Ukio poskyrio administratorius

FUNKCIIOS

1. vykdo materialiniy vertybiy priémima ir iSdavima;
2. prekes priima tik pagal saskaitas - faktiiras, patikrina ir reikalauja materialiniy vertybiy kokybés ir
atitikties sertifikaty. Reikalauja, kad pristatomos materialinés vertybés biity tvarkingai supakuotos, be
iSoriniy defekty;
3. vykdo priimty materialiniy vertybiy priémimo-iSdavimo apskaitg;
4. visas prekes iSduoda tik pagal jmonéje patvirtintas procediiras;
5. vykdo materialiniy vertybiy sandéliavima, taiko joms tinkamas sandéliavimo salygas;
6. tvarkingai pildo materialiniy vertybiy apskaitos dokumentacija, teikia ataskaitas pagal jmonéje
nustatytg tvarka;
7. pildo teisingg ir savalaikj tikio poskyrio bei dirbanciy pagal laikino pobiidzio darby
programg darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniara$cius;
8. administruoja tkio poskyrio vykdomy darby sutartis, esant reikalui ruosia jas;
9. ruosia iikio poskyrio atlikty darby aktus;
10. sudaro komunaliniy atlieky ir antriniy zaliavy i§vezimo grafikus, administruoja jy vykdyma;
11. i8duoda komunaliniy atlieky ir riSiavimo konteinerius juridiniams ir fiziniams asmenims;
12. vykdo materialiniy vertybiy, uz kurias yra atsakingas, inventorizacing apskaita;
13. nuolat seka materialiniy vertybiy likucius;
14. atsako uz Svarg ir tvarkg sandélyje;
15. administruoja atlieky surinkimo ir tvarkymo monitoringo informacine sistema ,,Asmlis*, ripinasi
sistemos plétra ir tobulinimu:
15.1. pagal poreikj pildo ar keicia Sistemoje esancius duomenis;
15.2. atsako uz konteineriy zyméjimg, rengia konteineriy Zyméjimo planus ir teikia pasiiilymus
skyriaus vadovui dél Sio proceso tobulinimo, atsako uz jy vykdyma;
15.3. teikia reikalingus duomenis paslaugy administravimo skyriui;
15.4. atsako uz atlieky surinkimo marsruty ir grafiky jvedima j Sistema ir koregavima joje;
15.5. bendradarbiauja su paslaugy administravimo skyriumi, susiejant ir suderinant Sistemos bei
abonenty apskaitos programos ,,Mokesta2 duomenis, siekia sklandzios jy saveikos;
4.16. teikia jmonés vadovybei pasitilymus savo kompetencijos ribose;
4.17. savo kompetencijos ribose teikia informacija gyventojams apie jmonés teikiamas paslaugas ir jy
jkainius;
4.18. vykdo kitus jmonés vadovo pavedimus ir uzduotis, susijusias su jmonés veikla.

KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

1. Turéti ne zemesnj Kaip aukstajj koleginj i$silavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu arba jam prilygintg iSsilavinima,

2. mokéti valstybing kalbg, biiti susipazinusiam ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos
jstatymais ir kitais teises aktais, susijusiais su jo atlickamu darbu, rastvedybos taisyklémis,
jmongs jstatais, vadovo jsakymais, darbo sutartimi, valdymo strukttira, darbo vidaus tvarkos
taisyklémis, saugos darbe ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos ir aplinkos apsaugos
reikalavimais, kitais jmonés veikla reglamentuojanciais dokumentais bei $iais pareiginiais
nuostatais;

3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus norminius teisés aktus susijusius Su
materialiniy vertybiy apskaita ir saugojimu, antriniy zaliavy ir komunaliniy atlieky tvarkymu,
Ignalinos rajono savivaldybés komunaliniy atlieky tvarkymo taisykles, Ignalinos rajono
savivaldybés jmokos uz komunaliniy atlieky surinkimg i§ atlieky turétojy ir tvarkyma taikymo



taisykles, Ignalinos rajono savivaldybés imoky uz komunaliniy atlieky surinkima i$ atlieky
turétojy ir atlieky tvarkyma dydziy nustatymo metodika, Ignalinos rajono savivaldybés atlieky
tvarkymo planus;

iSmanyti medziagy sandélio darbo organizavimo pagrindus;

zinoti prekiniy ir materialiniy vertybiy saugojimo standartus;

iSmanyti pakrovimo-iskrovimo darby organizavima,;

iSmanyti sandélio apskaitos dokumentacijg ir jos tvarkymo pagrindus;

zinoti jmonés teikiamy paslaugy kainodarg;

mokeéti dirbti ,,Microsoft Office® programiniu paketu;

. mokéti dirbti su jmonéje jdiegtomis materialiniy vertybiy apskaitos, atlieky surinkimo ir

tvarkymo monitoringo informacinés sistemos ,,Asmlis* programine jranga;

. turéti B kategorijos vairuotojo pazymejima;

. iSmanyti tarnybinio etiketo bei dalykinio pobiidzio bendravimo reikalavimus ir
. taisykles, buti mandagiu, taktiSku;

. tausoti jmonés nuosavybe.



