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BIUDZETINES JSTAIGOS ,,PASLAUGOS NERINGAI“ DIREKTORIAUS
PAVADUOTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

Direktoriaus pavaduotojas (pareigybés kodas 112002).

Pareigybés grupé — .

Pareigybés lygis — Al.

Pareigybés paskirtis — organizuoti jstaigos ir jos padaliniy darba, sickiant jgyvendinti jstaigos nuostatuose
numatyty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma, pavaduoti jstaigos direktoriy jo kasmetiniy atostogy,
komandiruo¢iy, laikino nedarbingumo laikotarpiu ir kitais atvejais, kai jstaigos direktorius negali eiti
pareigy.

Direktoriaus pavaduotojas pavaldus biudzetinés jstaigos direktoriui.

Direktoriaus pavaduotoja skiria pareigoms ir atleidZia i§ pareigy, nustato jo pareiginj atlyginimg, sudaro
raSytine darbo sutartj jstaigos direktorius.

Direktoriaus pavaduotojui iSvykus j komandiruote, ar jam nesant darbe dél kity pateisinamy priezaséiy
(atostogos, liga ir kt.), jo pareigas atlicka kitas darbuotojas, skirtas jstaigos direktoriaus jsakymu.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

8.1. turéti aukstajj universitetinj arba jam prilygintg (magistro kvalifikacinis laipsnis) iSsilavinima;

8.2. turéti ne mazesne kaip 5 (penkeriy) mety vadovaujanéio darbo patirtj;

8.3. iSmanyti ir mokéti taikyti praktikoje Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksa, Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés
aktus, reglamentuojancius biudzetiniy jstaigy veikla, vie$ajj administravimg, duomeny teising
apsauga, vieSuosius pirkimus, strateginj planavima, darby sauga, rastvedybos ir teisés akty rengimo
taisykles;

8.4. gebéti planuoti ir organizuoti savo ir jstaigos padaliniy veikla, savarankiskai priimti sprendimus,
mokéti valdyti, analizuoti, apibendrinti ir sisteminti informacija, rengti iSvadas, sklandziai déstyti
mintis ra$tu ir zodZiu;

8.5. biiti susipazinusiam su strateginio planavimo principais, mokéti strategiskai mastyti ir veikti;

8.6. iSmanyti biudzeto formavima, asignavimus ir valdyma;

8.7. iSmanyti personalo, administraciniy strukttry valdyma ir organizavima;

8.8. laikytis vieSosios etikos normy ir standarty, sugebéti bendrauti su pilieciais bei buti komunikabiliam
kolektyve;

8.9. mokéti naudotis Siuolaikinémis techninémis priemonémis, dirbti kompiuteriu (Microsoft Office
programiniu paketu), ,,Microsoft Outlook* programa, naudotis internetu, sklandziai déstyti mintis
ra$tu ir zodziu, dirbti su savivaldybés dokumenty valdymo sistema;

8.10. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles ir kalbos kultiira;

8.11. mokéti bent vieng uzsienio kalbg,;

8.12. turéti galiojant] vairuotojo pazyméjima, suteikiant] teis¢ vairuoti B kategorijos transporto priemones
(be salygos priemones su automatine pavary déze) ir ne mazesnj kaip dviejy mety vairavimo staza.
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111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

vadovauja, kontroliuoja, organizuoja ir koordinuoja jstaigos skyriy darba;

analizuoja ir teikia pasitilymus jstaigos direktoriui dél darbo organizavimo, darbuotojy skatinimo ir
nuobaudy skyrimo, kvalifikacijos kélimo ir mokymo;

organizuoja pasitarimus kuruojamy skyriy ir sri¢iy veiklos klausimais;

rengia jstaigos veikly tvarkos aprasus, sutartis, nuostatus, taisykles, informacinius ir Kitus
dokumentus, jstaigos direktoriaus jsakymy, rasty projektus pavesty funkcijy vykdymo klausimais;
dalyvauja jstaigos biudZeto formavimo procese, pagal kompetencijg teikia pasiiilymus jstaigos
direktoriui dél finansiniy iStekliy skirstymo jgyvendinant veiklos programas ir kontroliuoja jy
panaudojima;

vykdo jstaigos vidaus kontrolés priezitirg;

vykdo einamajg finansy kontrole;

rengia jstaigos strateginius, metinius veiklos planus ir planuojamy vieSyjy pirkimy planus bei
ataskaitas;

atstovauja jstaigg savivaldybés sudarytose komisijose ir vykdo funkcija numatytas savivaldybés
aktuose;

. ruosia prekiy, paslaugy ir darby viesyjy pirkimy techning dokumentacija;

. pagal priskirta kompetencijg dalyvauja viesyjy pirkimy procedirose;

. atsako uZ jstaigai priklausanc¢iy objekty priesgaisring ir civiling sauga;

. pagal pareigybei priskirta kompetencija nagrinéja fiziniy bei juridiniy asmeny pareiskimus,
prasymus, skundus ir rengia atsakymus;

pagal vykdomas funkcijas teisés aktais nustatyta tvarka registruoja, tvarko, apskaito ir saugo veiklos
dokumentus iki jy perdavimo toliau saugoti | istaigos archyva;

atstovauja jstaigai valstybés valdzios, valdymo institucijose, teismuose, jvairiuose posédziuose,
pasitarimuose, derybose;

. dalyvauja jstaigos direktoriaus sudaromy komisijy ir darbo grupiy veikloje;

. pavaduoja jstaigos direktoriy jo kasmetiniy atostogy, komandiruociy, laikino nedarbingumo
laikotarpiu ir kitais atvejais, kai jstaigos direktorius negali eiti pareigy;

vykdo kitus teisétus jstaigos direktoriaus nenuolatinio pobtidzio pavedimus susijusius su jstaigos
veikla.

10. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma direktoriaus pavaduotojas atsako jstaigos vidaus darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Dire

ktoriaus pavaduotojas jsipareigoja neatskleisti zodziu, rastu ar kitokiu pavidalu paSaliniams

asmenims jokios komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis
buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir zinoma dirbant B] ,,Paslaugos Neringai®.

12. Atle
atsis
13. Dire
kiek

Susipazi

idziant direktoriaus pavaduotoja i§ uzimamy pareigy, Sis privalo perduoti jo veikloje naudotg turta ir
kaityti jstaigos direktoriui.

ktoriaus pavaduotojo pareigy perdavimas jforminamas aktu, kuriame nurodomi perduodamo turto
iai pagal apskaitos registry duomenis.

nau

(Parasas)

(Vardas
(Data)

ir pavardé)



