SANDĖLININKAS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI 

1. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
1.1. Sandėlininkas turi turėti vidurinį išsilavinimą, analogišką darbo patirtį.
2.  Sandėlininkas turi žinoti ir išmanyti:
2.1. lopšelio – darželio veiklos sritys;
2.2. lietuvių kalbą, jos mokėjimo lygis turi atitikti teisės aktais nustatytu valstybinės kalbos mokėjimo reikalavimus;
2.3. biudžetinės įstaigos turto priėmimo, sandėliavimo, saugojimo, nurašymo, apskaitos tvarkas;
2.4. turto apskaitos dokumentų tvarkymo normas;
2.5. inventorizacijos atlikimo tvarką;
2.6. darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus.
3.  Sandėlininkas privalo vadovautis: 
3.1. LR  įstatymais ir poįstatyminiais aktais;
3.2. LR Vyriausybės nutarimais ir kitais LR galiojančiais norminiais aktais, reglamentuojančiais biudžetinių įstaigų veiklą, darbo santykius, darbuotojų saugą ir sveikatą;
3.3. darbo tvarkos taisyklėmis; 
3.4. darbo sutartimi;
3.5. šiuo pareigybės aprašymu;
3.6. kitais lopšelio – darželio  lokaliniais dokumentais (įsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklėmis ir pan.).

FUNKCIJOS

4. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi vykdyti tokias funkcijas:
4.1. priimti, sandėliuoti, išduoti naudojimui lopšelio – darželio turtą;
4.2. saugoti turtą, atlikti inventorizaciją ir nurašymus;
4.3. tvarkyti turto apskaitos dokumentaciją;
4.4. užsakyti trūkstamą turtą, inventorių, užpildyti pirkimų paraišką, dalyvauti sudarant pirkimų planą.
5. Pašalinti trukdančius darbui daiktus pakrovimo – iškrovimo darbams skirtose aikštelėse.
6. Tvarkingai išdėlioti saugomas prekes ir materialines vertybes lentynose, stelažuose.
7. Prekes ir materialines vertybes priimti sandėliavimui tik su lydimaisiais dokumentais.
8. Sandėliuoti prekes ir materialines vertybes stelažuose pagal dydį, svorį bei žiūrėti, kad jos nenukristų. Sunkesnes prekes dėti apatinėse lentynose.
9. Nepriimti sandėliavimui prekių netvarkingoje ar blogai įpakuotoje taroje.
10. Palaikyti sandėlio patalpose, praėjimuose tarp lentynų pavyzdingą švarą. 
11. Organizuoti prekių ir materialinių vertybių pakrovimo – iškrovimo darbus pagal visus saugos darbe, gaisrinės saugos reikalavimus.
12. Kontroliuoti, kad gaunamos prekės ir materialinės vertybės atitiktų kokybės standartų reikalavimus.
13. Kontroliuoti sandėliavimui pateiktų prekių ir materialinių vertybių lydimųjų dokumentų, žiniaraščių, sąskaitų, priėmimo – perdavimo aktų teisingumą.
14. Naudotis kontrolinėmis svėrimo priemonėmis.
15. Išdavinėti prekes pagal patvirtintą tvarką, tvarkyti prekių ir materialinių vertybių apskaitą, pildyti priėmimo – perdavimo dokumentus.
16. Nuolat tikrinti prekių ir materialinių vertybių, esančių sandėlyje, likučius. 
17. Dalyvauti inventorizacijose, patikrinimuose, audituose ir revizijose.
18. Neleisti atsirasti trūkumams dėl neteisėto prekių naudojimo.
19. Lopšelio – darželio direktoriui reikalaujant, atsiskaityti už atliktus darbus.
20. Vykdyti teisėtus reikalavimus tų asmenų, kuriems sandėlininkas yra pavaldus.
21. Tinkamai ir laiku atlikti užduotis ir pavedimus.
22.Informuoti direktoriaus pavaduotoją ūkio reikalams apie iškilusias problemas, kurių sprendimui nepakanka jo kompetencijos.
23. Pranešti direktoriaus pavaduotojui ūkio reikalams apie visus einant savo pareigas išaiškintus ir pastebėtus darbo saugos, gaisrinės saugos ar kitokius pažeidimus.
24. Įvykus nelaimingam atsitikimui nedelsiant informuoti lopšelio - darželio sveikatos priežiūros specialistę, administraciją, reikalui esant – kviesti greitąją pagalbą.
25.Darbo vietoje būti blaiviam ir neapsvaigusiam nuo narkotinių, toksinių, psichotropinių ar kitų psichiką veikiančių medžiagų.
26. Griežtai laikytis darbo drausmės.
27.Dalyvauti bendrose lopšelyje - darželyje organizuojamose veiklose: posėdžiuose, pasitarimuose ir kt.
28. Susirgus, ar esant kitoms pateisinamoms priežastims, apie neatvykimą į darbą informuoti lopšelio - darželio administraciją.
29. Dirbti apsivilkus tvarkingais, higienos reikalavimus atitinkančiais darbo drabužiais.
30. Palaikyti švarą ir tvarką darbo vietoje.
31. Tvarkingai naudoti darbo priemones.
32.Naudotis tvarkingais darbo įrankiais bei įrenginiais ir reikiamomis asmeninėmis apsauginėmis priemonėmis.
33. Nuolat apžiūrėti sandėlio patalpas, rastus pažeidimus pašalinti.
34. Nepalikti be priežiūros sandėliavimo patalpų ir nepatikėti savo pareigų vykdymo kitam asmeniui.
35. Patikrinti, ar pakankamas prekių ir materialinių vertybių sandėliavimo patalpų apšvietimas, vėdinimas.
36. Neplatinti informacijos, laikomos lopšelio - darželio komercine ar tarnybine paslaptimi, kuri tapo jam prieinama atliekant darbus.
37. Tausoti lopšelio – darželio nuosavybę.
38. Nustatytu laiku periodiškai pasitikrinti sveikatą, išklausyti higienos kursus.
39. Laikytis bendrosios etikos reikalavimų.
40. Teikti pasiūlymus darbo kokybei gerinti.
41. Mokėti saugiai dirbti ir netrukdyti saugiai dirbti kitiems.
42. Neužsiiminėti pašaliniais darbais, kalbomis ir netrukdyti kitiems.
43. Atlikti kitas teisėtas su sandėlininko pareigomis susijusias funkcijas.
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