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BIUDZETINES ISTAIGOS SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
, KLAIPEDOS LAKSTUTE*

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO BENDRIESIEMS REIKALAMS
PAREIGYBES APRASYMAS NR. 60

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1.  Direktoriaus pavaduotojas bendriesiems reikalams biudzetinéje jstaigoje Socialiniy
paslaugy centre ,,Klaipédos laksStuté (toliau — direktoriaus pavaduotojas bendriesiems reikalams),
pareigybés grupé yra jmoniy, jstaigy organizacijy vadovai, kodas — 112.

2. Pareigybés lygis — A2.

3.  Direktoriaus pavaduotojas bendriesiems reikalams yra pavaldus direktoriui.

4.  Direktoriaus pavaduotojo bendriesiems reikalams pareigybés paskirtis — organizuoti ir
koordinuoti biudzetinés jstaigos Socialiniy paslaugy centro ,,Klaipédos lakstuté* (Centro) valdomo
turto naudojimo, valdymo ir disponavimo juo priezilira, koordinuoti ir administruoti priimty
sprendimy jgyvendinimg, organizuoti bei koordinuoti kio, personalo, administravimo ir finansy
sri¢iy veikla, uztikrinti darbuotojy funkcijy vykdymo organizavima bei spresti kitus bendruosius
klausimus, siekiant uztikrinti sklandy, tinkamg ir savalaikj Centro veiklos funkcionavima.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. direktoriaus pavaduotoju bendriesiems reikalams dirbti turi teis¢ asmuo, turintis ne
zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
i$silavinimu, jgyta teises, ekonomikos, vadybos ar kitoje su pareigomis susijusioje srityje;

5.2.  turi teis¢ dirbti asmuo, turintis ne maZesn¢ kaip 2 mety darbo patirt] vieSyjy pirkimy,
teiseés arba finansy srityje ir ne mazesn¢ kaip 1 mety vadovaujamo darbo patirtj;

5.3. moketi dirbti MS Word, MS Excel, MS Outlook Express, Internet Explorer
programomis;

5.4. zinoti dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus ir gebéti juos taikyti praktikoje;

5.5. turéti vadybos, darby saugos ziniy, mokéti planuoti ir organizuoti savo ir pavaldziy
darbuotojy darba;

5.6. mokéti analizuoti ir praktikoje taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybes
nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius darby saugos ir sveikatos, gaisrings ir civilinés
saugos, vieSyjy pirkimy, personalo sri¢iy klausimus;
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5.7. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, gebéti analitiSkai vertinti,
analizuoti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg, identifikuoti problemas, sitilyti bei priimti
sprendimus su darbine veikla susijusiose situacijose;

5.8. gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti teisés aktais nustatyty
valstybinés kalbos moké¢jimo kategorijy reikalavimus (trecioji valstybinés kalbos mokeéjimo
kategorija);

5.9. atitikti Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos ijstatyme jstaigy vadovy
nepriekaistingai reputacijai nustatytus reikalavimus;

5.10. gebeti vykdyti direktoriaus pavaduotojo bendriesiems reikalams pareigybés apraSyme
nustatytas funkcijas.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCILJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. organizuoja, koordinuoja priskirty sri¢iy (infrastruktiiros, pastaty, patalpy, teritorijos,
turto, vieSyjy pirkimy, sutarciy sudarymo ir vykdymo, darby saugos, paslaugy gavéjy maitinimo ir
kity su tkio ir bendryjy reikaly veikla susijusiy) veikly vykdyma, prireikus pats vykdo $ias veiklas;

6.2. Centro vadovo pavedimu atstovauja Centrui santykiuose su kitomis jstaigomis,
organizacijomis bei fiziniais asmenimis;

6.3. koordinuoja pavaldziy skyriy ar darbuotojy veikla ir uztikrina jiems pavesty funkcijy
vykdyma;

6.4. rengia administracijos darbuotojy darbo ir atostogy grafikus, pildo darbo laiko apskaitos
Ziniara$cius;

6.5. analizuoja pavaldziy darbuotojy mokymosi ir kvalifikacijos kélimo poreikj;

6.6. teikia vadovui sitilymus dél pavaldziy darbuotojy darbo organizavimo tobulinimo bei
darbuotojy profesinés kompetencijos tobulinimo;

6.7. koordinuoja ir organizuoja materialiniy vertybiy jsigijima, priémimg ir paskirstyma;

6.8. vykdo vieSyjy pirkimy procediiras pagal teisés akty reikalavimus:

6.8.1. dirba su viesyjy pirkimy sistemomis — CVPIS (Centriné vieSyjy pirkimy informaciné
sistema), CPO (Centriné perkancioji organizacija) ir kitomis sistemomis, organizuoja ir vykdo teisés
akty nustatytus arba pavestus vieSuosius pirkimus;

6.8.2. skaiciuoja Centro vykdomy prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy vertes, vykdo
sudaryty sutarciy bei tiekéjy isipareigojimy kontrole;

6.8.3. rengia konkursy salygas ir technines specifikacijas prekiy, paslaugy ir darby vieSiesiems
pirkimams;

6.8.4. teisés akty nustatyta tvarka rengia vieSyjy pirkimy ataskaitas apie vykdytus vieSuosius
pirkimus ir teikia jas atitinkamoms institucijoms;

6.8.5. teisés akty nustatyta tvarka dalyvauja kaip ekspertas ar komisijos narys vieSyjy pirkimy
procediirose;

6.9. teikia Centro direktoriui pasitilymus dél tvarky, taisykliy, susijusiy su kuruojama sritimi,
keitimo, papildymo ir tobulinimo; dalyvauja rengiant Centro veiklai organizuoti bei vidaus tvarka
reglamentuojanciy ir kity pagal kuruojama sritj priskirty dokumenty projektus;

6.10. rengia tikio ir bendryjy reikaly srities sutartis, koordinuoja jy vykdyma;

6.11. teikia informacija pagal paklausimus savo kompetencijos klausimais;

6.12. bendradarbiauja ir konsultuojasi su duomeny apsaugos pareigtinu, siekiant uZztikrinti
asmens duomeny apsaugg Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo
nustatyta tvarka;

6.13. kuruojant iikio ir bendryjy reikaly veikla, esant poreikiui, vyksta paimti uzsakyty prekiy,
vyksta j Centro padalinius;
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6.14. kelia kvalifikacijg ir, jgijus teisinj pagrindg, instruktuoja darbuotojus saugos ir sveikatos,
priesgaisrinés bei civilinés saugos teisés akty nustatyta tvarka, atsako uz darby sauga Centre;

6.15. inicijuoja ir organizuoja darbo saugos ir sveikatos norminiy dokumenty rengimg ir
kontrole, vadovaujantis darbuotojy saugos ir sveikatos teisés aktais;

6.16. nagrin¢ja pretenzijas, skundus, pareiskimus ir paklausimus, rengia atsakymus pagal
kuruojamas sutartis;

6.17. dirba su dokumenty ir duomeny valdymo sistemomis, Centre naudojamomis
programomis pagal atlieckamas funkcijas;

6.18. bendradarbiauja su Centro darbuotojais, taip pat su kity jstaigy darbuotojais bei
bendruomene, sprendziant su kuruojama sritimi susijusius klausimus;

6.19. dalyvauja Centro organizuojamuose pasitarimuose, komisijose, darbo grupése ir
susitikimuose su ziniasklaidos atstovais;

6.20. laikinai nesant socialiniy paslaugy Centro vadovo ir direktoriaus pavaduotojo
socialiniams reikalams, direktoriaus jsakymu vykdo jy funkcijas pagal suteiktus jgaliojimus;

6.21. be Siame apraSyme iSvardyty funkcijy, vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio vadovo
pavedimus, susijusius su Centro ir priskirty sri¢iy vykdomomis funkcijomis, taip pat kitus auksc¢iau
neiSvardytus darbus, susijusius su pagrindiniu pareigybés tikslu;

6.22. darbuotojas privalo laiku ir tinkamai vykdyti kitas Centro vidaus teisés aktuose ir darbo
teisés normose nustatytas bendrasias pareigas.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

7.1. teisés akty, reguliuojanciy darbo santykius taikyma bei vykdyma atliekant savo darbines
funkecijas;

7.2. Sio aprasymo nuostaty savalaikj ir kokybiska vykdyma;

7.3. materialiai atsako uz patikéta Centro turtg;

7.4. konfidencialios informacijos iSsaugojima ir neplatinima;

7.5. asmens duomeny apsauga;

7.6. uz netinkama savo pareigy vykdyma darbuotojas atsako teisés akty nustatyta tvarka.




