VALDYMO ORGANIZAVIMO SKYRIAUS
MATERIALINIU VERTYBIU ADMINISTRATORIUS

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

eturcti ne zemesnj kaip aukStesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyji vidurinj
i8silavinima, jgyta iki 1995 mety;

o turéti darbo patirties materialiniy vertybiy administravimo, saugojimo ir prieziiiros srityje;
eiSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus
teiseés aktus, reglamentuojancius valstybés ir savivaldybiy turto valdyma, naudojima ir disponavima,
biudZetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos organizavima,

emokeéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, pagal kompetencija rengti iSvadas ir
pasitlymus;

e iSmanyti bei sugebéti praktiskai taikyti dokumenty rengimo taisykles;

e mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba;

e mokéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu;

e atitikti teisés aktuose nustatytus reikalavimus, butinus suteikiant teis¢ dirbti ar susipazinti su
islaptinta informacija, zymima slaptumo zyma RIBOTO NAUDOJIMO.

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

e sickiant uztikrinti tinkama materialiniy vertybiy apskaita, vykdo priskirto valstybei nuosavybeés teisé¢
priklausancio, departamento patikéjimo teise ar kitais pagrindais valdomo trumpalaikio ir ilgalaikio
materialaus bei nematerialaus turto administravimg ir saugojima;

e pagal kompetencijg vykdo patikéty materialiniy vertybiy priémimg ir iSdavima, pasiraSo valstybés
turto, perduodamo valdyti, naudoti ir disponuoti juo patikéjimo teise, panaudai ar pasaugai,
vaztaras¢ius arba priémimo ir perdavimo aktus, pateikia juos Turto valdymo ir Gikio departamentui
prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos, siekiant laiku jtraukti j turto apskaitos sistema;
erengia ir derina apskaitomo turto eksploatavimo sutartis, informuoja turto savininkg apie perduoto
turto biikle ir derina visus su turtu atlickamus veiksmus;

erengia ir derina materialiniy vertybiy, jrengiamy ne departamentui priskirtose patalpose, perdavimo
tretiesiems asmenims panaudos ir pasaugos sutar¢iy projektus, tam, kad biity uZtikrinta tinkama turto
apskaita;

e uztikrina priskirty materialiniy vertybiy tinkamg sandéliavimg ir sauguma;

epagal kompetencija tvarko departamento patikéjimo ar kitokiu pagrindu valdomo nekilnojamojo
turto dokumentacija, teisés akty nustatyta tvarka jregistruoja/iSregistruoja Sutartj Nekilnojamojo turto
registre;

e pagal kompetencija, teisés akty nustatyta tvarka, rengia sitilymus d¢l departamento patikéjimo teise
valdomo turto pripazinimo nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti ir nuraSymo;

e atlieka priskirto turto pakeitimy dokumentavima, inicijuoja pakeitimy atlikimg turto apskaitoje ir
informuoja apie tai turto naudotojus ir turto savininka;

edalyvauja departamente atlieckant metines turto inventorizacijas, uZztikrindamas informacijos
teisinguma,;

erengia patikéto turto ataskaitas, eksploatuojamo bei sandélyje esancio turto sarasus;

evykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio pavedimus tam, kad biity
pasiekti departamento veiklos tikslai.



