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VILKAVISKIO RAJONO KYBARTU SOCIALINIY PASLAUGU CENTRO
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Vilkaviskio rajono Kybarty socialiniy paslaugy centro (toliau — Centras)
direktoriaus pavaduotojas tikiui yra darbuotojas dirbantis pagal darbo sutart].

2. Pareigybés pavadinimas — Direktoriaus pavaduotojas Gkiui. Pareigybés grupe — 1L

3. Pareigybes lygis — A.

4. Direktoriaus pavaduotojas fikiui pareigybé priskiriama biudzetiniy jstaigy vadovy
ir jy pavaduotojy grupei.

5. Pareigybés pavaldumas — direktoriaus pavaduotojas iikiui tiesiogiai pavaldus
direktoriui.

IL SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atlikti §iuos specialius reikalavimus:

6.1. turéti auk$taji neuniversitetinj ir/arba auk$tajj universitetinj arba jam prilyginta
i8silavinima;

6.2. biiti gerai susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais teisés aktais,
reglamentuojanciais vie$gjj administravimg, darbo santykius, dokumenty rengima ir tvarkyma,
Centro nuostatais bei $iuo pareigybés apraSymu;

6.3. iSmanyti jstatyminius ir normatyvinius teisés aktus, savivaldos institucijy
nutarimus, reglamentuojancius iiking, finansing ir ekonoming jstaigos veikla;

6.4. iSmanyti vie$yjy pirkimy jstatyma;

6.5. jstaigos ekonominio ir socialinio vystymosi perspektyva;

6.6. gebéti rengti ir derinti jstaigos ukinés veiklos planus bei organizavimo principus;

6.7. sudaryti ir vykdyti jstaigos susitarimus, sutartis bei reguliuoti jy vykdymo
kontrolg;

6.8. Zinoti darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos,
apsaugos sistemos reikalavimus, higienos taisykles ir normas;

6.9. gebéti kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija, rengti i§vadas;

6.10. gebeti planuoti ir organizuoti savo srities darbg, kad pareigos biity atlickamos
kokybiskai, efektyviai ir laiku;

6.11. biti pareigingam, darb$¢iam, kiirybiskam, gebéti bendrauti ir bendradarbiauti.

6.12. mokéti dirbti Microsoft Office (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint) programiniu paketu,



1L SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCLJOS

7. Direktoriaus pavaduotojas fikiui privalo vykdyti Sias funkcijas:

7.1. pagal galiojandius jstatymus organizuoja ir koordinuoja tiking Centro veiklg;

7.2. sprendzia visus klausimus pagal jam suteiktas teises, paveda ir kontroliuoja
atskiry tikiniy funkcijy vykdyma kitiems jstaigos darbuotojams, teikia sitlymus Centro direktoriui
dél jstaigos iikio dalies darbuotojams skiriamy paskatinimy bei nuobauduy;

7.3.vykdo bei jgyvendina jstaigos direktoriaus jsakymus, nurodymus ir kitus
pavedimus;

7.4. rengia sutartis su tiekéjais;

7.5. savaranki$kai organizuoja, analizuoja ir apibendrina savo darba,

7.6. koordinuoja visus jstaigos jsipareigojimus tiekéjams bei dOkiniy sutarCiy
vykdyma;

7.7. teikia siilymus aptariant bei sprendZiant klausimus, kad buty skatinamas
kiekvieno darbuotojo materialinis suinteresuotumas ir atsakingumas uz jam paskirta darba;

7.8. vykdo vieSuosius pirkimus;

7.9. rapinasi jstaigos pastaty prieZilira, jrengimy, inventoriaus ir kity priemoniy
technine biikle, jy einamuoju remontu, riipinasi gyvenamyjy, tikiniy patalpy ir teritorijos Svara ir
tvarka;

7.10. riipinasi, kad darbuotojai, paslaugy gavéjai ir kiti jstaigos lankytojai laikytysi
prie§gaisrinés, civilinés, darby saugos ir sveikatos reikalavimy;

7.11. kontroliuoja ir primena darbuotojams, pavesty dokumenty iSraSyma, Zurnaly
pildymg duomeny tikruma ir iikinés operacijos teisétuma,

7.12. organizuoja efektyvy tarnybiniy automobiliy naudojimg tarnybinéms uzduotims
ir funkcijoms vykdyti, kontroliuoja kelionés lapy pildyma, spidometro parodymus, degaly
suvartojimo kiekj pagal norma, degaly likutj;

7.13. riipinasi transporto priemoniy technine apziiira,

7.14. rengia tikio dalies darbuotojy pareiginius nuostatus bei veikla reglamentuojanciy
tvarky, taisykliy, saugos ir sveikatos instrukcijy projektus;

7.15. nevirSijant samatoje turimy asignavimy, derina su direktoriumi bei vyr.
finansininke reikiamy jrenginiy, priemoniy, inventoriaus jsigijimo klausimus, dalyvauja
materialiniy vertybiy inventorizacijos vykdyme;

7.16. vykdo medziagy ir kity priemoniy iSdavimg jstaigos poreikiams, pildo idavimo
Ziniara$t] greitai susidévin¢iy daikty apskaitos korteles;

7.17. kontrolivoja ir prizitiri, kaip deklaruojantys asmenys laikosi Lietuvos
Respublikos viedyjy ir privaéiyjy interesy derinimo jstatymo;

7.18. rengia reikalingy dokumenty, taisykliy, ataskaity projektus;

7.19. laikosi konfidencialumo apie jstaigos veikla, Zinoma informacija teikia tik
jstatymy numatytais atvejais ir tik sickiant apginti geriausius Centro interesus;

7.20. Centro direktoriaus pavedimu atlieka atsakingas uzduotis bei dalyvauja sudaryty
komisijy ir darbo grupiy veikloje;

7.21. teikia pasidlymus Centro direktoriui dél veiklos organizavimo ir valdymo
tobulinimo; .
7.22. vykdo kitus teisés .akty nustatytus ir Direktoriaus paskirtus nenuolatinio
pobiidZio pavedimus pagal kompetencijg;

7.23. uz veiklg atsiskaito direktoriui;



IV. ATSAKOMYBE

8. Direktoriaus pavaduotojas uikiui atsakingas uz:

8.1. priimamy sprendimy padarinius ir wkinés veiklos rezultatus, jstaigos turto
saugumg ir jo efektyvy panaudojima;

8.2. normaly jstaigos tikio funkcionavima,

8.3. pastaty, jrengimy, inventoriaus jsigijima, apskaitg ir saugojima,

8.4. sanitarinj, higienin] ir prieSgaisrinj stovy;

8.5. patalpy, inventoriaus, mechanizmy atitikima darbo saugos reikalavimams;

8.6. socialiniy darbuotojy ir aptarnaujancio personalo darby saugs,

8.7. Centro turto apsauga,;

8.8. apripinimg materialiniais ir informaciniais iStekliais;

8.9. viedyjy pirkimy vykdyma;

8.10. dokumenty sudarymg ir pildyma;

8.11. jstatymy, jstaigos nuostaty, vidaus darbo tvarkos taisykliy laikymasi;

8.12. materialiai atsako uz naudojamg jstaigos turta, Zala padaryta jstaigai, d¢l savo
kaltés ir neatsargumo;

8.13. funkcijy, numatyty Siame pareigybés apraSyme, nevykdymg ar netinkamg
vykdyma, kitus paZeidimus, direktoriaus pavaduotojas fikiui atsako Lietuvos Respublikos teisés
akty numatyta tvarka.

IV. TEISES

9. Direktoriaus pavaduotojo tikiui turi teisg:

9.1. gauti ir naudotis tarnybine informacija savo kompetencijos ribose;

9.2. turéti tinkamas darbo salygas;

9.3. teikti sitilymus del darbo gerinimo;

9.4. gauti reikiamg informacija;

9.5. dalyvauti komisijy veikloje;

9.6. prireikus kreiptis pagalbos j kitas jstaigas (policija, gaisring, medicinos pagalbg);
9.7. kelti profesing kvalifikacijg.

Susipazinau ir sutinku:

(parasas)

(vardas, pavardeé)

(data)



