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SANDĖLININKO  
 PAREIGYBĖS  APRAŠYMAS

I SKYRIUS

PAREIGYBĖ

1. Jonavos vaiko ir šeimos gerovės centro sandėlininko (toliau – sandėlininkas) pareigybė yra priskiriama kvalifikuotų  darbuotojų grupei.
2. Pareigybės lygis - C.

3. Pareigybės pavaldumas – sandėlininkas tiesiogiai pavaldus Jonavos vcaiko ir šeimos gerovės centro dietistui.

II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
4. Sandėlininkas turi atitikti šios kvalifikacinius reikalavimus:

4.1  turėti ne žemesnį kaip vidurinį išsilavinimą ir (ar) įgytą profesinę kvalifikaciją; 
4.2. išmanyti Lietuvos Respublikos teisės aktus, reglamentuojančius:

4.2.1. sandėliuojamų maisto produktų priėmimo ir išdavimo tvarką, laikymo sąlygas;

4.2.2. sandėliuojamų maisto produktų matmenis, žymėjimus, rūšis ir sunaudojimo normas;

4.2.3. maisto produktų saugojimo sąlygas, taisykles ir tvarką;

4.2.4. higienos ir sanitarijos reikalavimus;

4.2.5. maisto produktų apskaitos vedimo ir nurašymo tvarką.
4.3. mokėti dirbti su kompiuterinėmis programomis: Microsoft Word, Excel, Internet Explorer.

III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Vykdyti Geros higienos praktikos taisyklių, sistemos reikalavimus.

6. Vykdyti maisto produktų žaliavų, gatavos produkcijos priėmimo ir laikymo, maisto tvarkymo technologijos, temperatūrinių režimų, darbuotojų higienos ir sveikatos taisykles, saugos ir sveikatos, priešgaisrinės apsaugos, elektrosaugos reikalavimus ir kt.

7. Privalo maisto priėmimo metu tikrinti maisto produktų transportavimo temperatūrą, maisto produktus priimti ir laikyti atsižvelgiant į laikymo sąlygas ir terminus, nurodytus teisės aktuose, norminiuose dokumentuose, etiketėse ir jų lydimuose dokumentuose;

8. Dirbti apsirengus tvarkingais darbo drabužiais.

9. Nuolat apžiūrėti sandėlio patalpas, rastus pažeidimus pašalinti.

10. Nepalikti be priežiūros sandėliavimo patalpų, nepatikėti savo pareigų kitam asmeniui.

11. Maisto produktus priimti sandėliavimui tik su lydimaisiais dokumentais.

12. Kontroliuoti, kad gaunami maisto produktai atitiktų techninių sąlygų bei standartų reikalavimus.

13. Kontroliuoti sandėliavimui pateiktų maisto produktų lydimųjų dokumentų, žiniaraščių, priėmimo ir perdavimo aktų teisingumą.

14. Sandėliuoti maisto produktus stelažuose pagal dydį ir svorį. Sunkesnius daiktus dėti į apatines lentynas.

15. Tvarkingai išdėlioti saugomus maisto produktus lentynose, stelažuose, nurodant etiketėse jų pavadinimo sąlyginį žymėjimą.

16. Labai paklausius maisto produktus sandėliuoti kuo arčiau sandėlio išėjimo.

17. Nepriimti sandėliavimui maisto produktų netvarkingoje ar blogai įpakuotoje taroje.

18. Palaikyti sandėlio patalpose ir praėjimuose tarp lentynų pavyzdingą švarą, tvarką.

19. Sandėlininkas privalo:

19.1. pagal įstaigos dietisto sudarytą valgiaraštį išduoti maisto produktus virėjai;

19.2. užsakyti maisto produktus;

19.3. kasdien tikrinti šaldytuvų šaldymo temperatūrą;

19.5. plauti, valyti, dezinfekuoti sandėlį ir inventorių, užtikrinti sandėlyje tvarką.

20. Draudžiama išduoti maisto produktus, pasibaigus jų galiojimo laikui.

21. Išduoti maisto produktus pagal įstaigoje patvirtintas tvarkas: „Jonavos vaiko ir šeimos gerovės centro vaikų maisto reikmėms reikalingų lėšų ar natūrinių maisto produktų, vaikui laikinai išvykstant, skyrimo tvarkos aprašas“, „Natūrinių maisto produktų įsigijimo, laikymo (saugojimo), išdavimo ir nurašymo tvarkos aprašas“, kruopščiai vesti jų apskaitą. 
22. Nuolat tikrinti maisto produktų, esančių sandėlyje, likučius. Likučiai turi atitikti duomenims, pateiktiems buhalterijai.

23. Prireikus naudotis kontrolinėmis priemonėmis.

24. Laiku ir teisingai užpildyti buhalterinius dokumentus.

25. Dalyvauti inventorizacijose, patikrinimuose ir revizijose.

26. Rūpintis sandėlių, jų įrengimų bei inventoriaus remontu.

27. Išeinant atostogų, perduoti maisto produktus kitam darbuotojui pagal įstaigoje nustatytą tvarką.

28. Pristatyti laiku ir tinkamai parengtus dokumentus į archyvą.

29. Dalyvauti talkose, dirbti kitą, administracijos paskirtą darbą, jei jis nepavojingas sveikatai ar gyvybei.

30. Gautą labdarą priimti, sandėliuoti, išduoti  pagal įstaigos nustatytą tvarką.

31. Gautas sąskaitas-faktūras registruoti gautų PVM sąskaitų- faktūrų registre.

32. Atsako už pareigybės apraše numatytų funkcijų vykdymą.

33. Šias pareigas vykdantis darbuotojas už savo funkcijų nevykdymą arba netinkamą vykdymą atsako teisės aktų nustatyta tvarka.
                                                  ________________

Parengė dietistė  Teresa Kuzmičienė

Susipažinau ir sutinku

_________________________________________

( sandėlininko vardas, pavardė, parašas)

Data


