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PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Direktoriaus pavaduotojas bendriesiems reikalams (LPK kodas 121903) yra jstaigos
vadovo pavaduotojas.
2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti aukstajj universitetinj ar neuniversitetinj iSsilavinima ir kvalifikacinj (profesinio
bakalauro, bakalauro, magistro) laipsnj;

ukinés veiklos organizavime;

3.3. bati atestuotam darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos ir civilinés saugos
srityse bei turéti galiojancCius tai patvirtinan€ius pazymeéjimus;

3.4. gerai mokéti lietuviy kalbg, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodZio 24 d. nutarimu
Nr. 1688, reikalavimus;

3.5. iSmanyti ir vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybeés nutarimais ir kitais teiseés aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy
veiklg, darbo santykius, darbuotojy saugg ir sveikatg, civiling ir prieSgaisrine sauga;

3.6. iSmanyti Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyma, bati
susipazinus su Bendruoju duomeny apsaugos reglamentu (BDAR) bei uztikrinti jy taikymg
vykdant pareigas;

3.7. iSmanyti turto inventorizavimo tvarkg ir su tuo susijusius teisés aktus;

3.8. sugebéti sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rastu, mokéti kaupti, sisteminti ir
apibendrinti informacijg, rengti iSvadas ir pasialymus;

3.9. savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veiklg;

3.10. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

3.11. gebeti dirbti komandoje, priimti sprendimus ir pasidalyti atsakomybe;

3.12. periodiSkai tobulinti savo profesine kompetencijg;

3.13. bati pareigingam, darbsciam, kdrybiSkam, gebéti bendrauti.



2

Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. vykdo direktoriaus jsakymus ir pavedimus;

4.2. planuoja ir teikia koordinuojamos srities le€Sy poreikj;

4.3. rengia koordinuojamos srities tvarkas, proceddras ir jsakymy projektus;

4.4. organizuoja ir koordinuoja Centro tkine veiklg;

vandens sunaudojimo prietaisy parodymus;

4.6. formuoja ir tvarko bylas, priskirtas pagal dokumentacijos plang;

4.7. uztikrina racionaly energetiniy ir materialiniy iStekliy naudojimg, vykdo jy apskaitg ir
kontrole;

4.8. kontroliuoja Centro transporto priemoniy technine bikle, naudojimag, saugojimg ir
eksploatavima;

4.9. organizuoja ir koordinuoja paslaugy gavejy pavezejimo paslaugg, sudaro ir
kontroliuoja veZziojimo grafikus;

4.10. atlieka kontrolinius vaziavimus;

4.11. uztikrina, kad Centre baty laikomasi darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés
saugos, civilinés saugos bei higienos reikalavimuy;

4.12. vykdo darbdavio jgalioto asmens darbuotojy saugos ir sveikatos funkcijas,
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu ir kitais
teisés aktais;

4.13. organizuoja darbuotojy saugos, civilinés saugos ir prieSgaisrinés saugos mokymus
bei instruktavima;

4.14. vykdo nelaimingy atsitikimy darbe, pakeliui j darbg ar i§ darbo apskaitg, dalyvauja jy
tyrime ir vykdo prevencija;

4.15. teikia Valstybinei darbo inspekcijai informacijg apie darbuotojy saugos bikle ir darbo
viety atitiktj teisés akty reikalavimams;

4.16. pagal kompetencijg atstovauja Centrui valstybés ir savivaldybiy institucijose,
jstaigose ir organizacijose;

4.17. uztikrina materialiniy vertybiy apsauga, apskaitg, priezitrg ir racionaly naudojima;
4.18. organizuoja aprapinimg baldais, inventoriumi, medziagomis, darbo priemonémis ir
kitomis prekémis;

4.19. vykdo einamajg finansy kontrole savo veiklos srityje;

4.20. vykdo einamuyjy saskaity uzpajamavimg ir prekiy atidavima;

4.21. rengia materialiniy vertybiy nuraSymo dokumentus ir teikia juos atsakingoms
institucijoms;

4.22. organizuoja ir koordinuoja vieSyjy pirkimy procesus, planuoja prekiy, paslaugy ir
darby poreikj;

4.23. organizuoja ir koordinuoja Centro inzineriniy, komunikaciniy, santechniniy, Sildymo,
védinimo, apsaugos ir kity sistemy technine prieZilirg bei eksploatavimg;

4.24. kontroliuoja aptarnaujanciy jmoniy veiklg ir sudaryty sutarciy vykdyma;

4.25. uztikrina tinkamas darbo ir higienos sglygas Centro patalpose;

4.26. organizuoja ir koordinuoja patalpy remonto bei infrastruktdros priezitros darbus;



4.27
4.28
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. uztikrina tinkama lifto eksploatavimg ir organizuoja gedimy Salinima;
. teikia direktoriui pasitlymus dél darbuotojy saugos, gaisrinés saugos, civilinés

saugos, remonto, renovacijos ir infrastrukttros gerinimo;

4.29.
4.30.

uztikrina Gkio dalies dokumenty valdyma;
uztikrina darbuotojy, paslaugy gavéjy ir Centro sveciy sauguma;

4.31. rapinasi Centro turto saugumu, inventorizacija ir apsauga;

4.32. uztikrina infrastruktdros pritaikymg atsizvelgiant j paslaugy gaveéjy negalig;

4.33. koordinuoja komunaliniy paslaugy sutarCiy vykdyma;

4.34. uztikrina kokybiSka ir savalaike vidaus bei iSorés komunikacija;

4.35. jgyvendina Centre gerovés politikg;

4.36. uztikrina smurto prevencija;

4.37. inicijuoja ir organizuoja bendradarbiavimg su socialiniais partneriais;

4.38. inicijuoja ir koordinuoja projektine veiklg pagal kompetencija;

4.39. dalyvauja nustatant Centro veiklos prioritetus bei rengiant strateginius, metinius ir
meénesio veiklos planus;

4.40. vairuoja Centro transporto priemones pagal turimg vairuotojo kvalifikacine kategorija;
4.41. laikinai nesant direktoriui vykdo jo funkcijas pagal suteiktus jgaliojimus;

4.42. uztikrina informacijos apie asmenj su negalia konfidencialuma;

4.43. nustatyta tvarka atsiskaito uz savo darbg;

4.44. |laikosi profesinés etikos standarty;

4.45. laikosi darbo tvarkos taisykliy.

5. Sias pareigas vykdantis darbuotojas Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka
atsako uz:

5.1. savalaikj Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

5.2. apskaitomo materialiojo ir nematerialiojo turto valdymo ir naudojimo kontrole;

5.3. priskirty materialiniy vertybiy apsauga;

5.4. darbo vietos tvarkg ir Svarg;

5.5. priimtus sprendimus ir jy pasekmes;

5.6. profesinés etikos pazeidimus;

5.7. tinkamg darbo laiko naudojimg ir darbo drausmeés laikymasi;

5.8. efektyvy ir taupy darbui skirty priemoniy naudojima;

5.9. zalg, padarytg Centrui dél savo kaltés ar neatsakingumo;

5.10. pavesty funkcijy vykdymg Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

6. Direktoriaus pavaduotojas bendriesiems reikalams yra pavaldus Direktoriui.
Susipazinau



