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PANEVEZIO SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Bendryjy reikaly skyriaus vedéjas yra biudZetinés jstaigos PanevéZio socialiniy
paslaugy centro (toliau — Centras) Bendryjy reikaly skyriaus (toliau - Skyrius) darbuotojas, dirbantis
pagal darbo sutart;.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti ir koordinuoti Centro Skyriaus, personalo valdymo,
vieSyjy pirkimy darbg, uZtikrinti Centro turto sauguma, patalpy prieZiiirg ir atnaujinima, uZtikrinti
darbuotojy saugos ir sveikatos, prie§gaisrinés saugos, civilés saugos normy laikymasi centre.

4. Pareigybés pavaldumas — Centro direktoriaus pavaduotojui bendriesiems reikalams
(toliau — Pavaduotojas).

. II SKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis 3ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj i3silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu arba auk3taji koleginj i3silavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i8silavinimu- (prioritetas — socialiniy moksly srities
kvalifikacinis bakalauro laipsnis);

5.2. buti susipaZings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais viesaji administravima, dokumenty valdyma,
asmens duomeny apsaugg, vieSyjy pirkimy vykdyma, darbuotojy saugos ir sveikatos prieZiiira,
elektros jrenginiy eksploatavimg, prie§gaisrinés saugos organizavima, ilgalaikio ir trumpalaikio
materialiojo ir nematerialiojo turto sritj, pastaty prieZitros sritj ir gebéti juos taikyti praktiskai ir kitais
teisés aktais, reikalingais priskirtoms funkcijoms vykdyti;

5.3. turéti nepriekaistingg reputacija;

5.4. turéti darby saugos organizatoriaus ir prieSgaisrinés saugos paZyméjimus, gerai
iSmanyti darby sauga, civiling sauga, prieSgaisrine sauga;

5.5. moketi dirbti kompiuteriu (Microsoft Office programomis);

5.6. gebeti savarankiSkai planuoti ir organizuoti pavaldZiy darbuotojy veikla;

5.7. gebéti savarankiSkai planuoti savo veikla, mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti
informacija, rengti i§vadas, ataskaitas.

) 11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. vadovauja Skyriui, planuoja, organizuoja, koordinuoja, kontroliuoja ir atsako uZ jo
veikla, jgyvendinant Skyriui pavestas funkcijas;

6.2. veda darbo laiko apskaitos Ziniara3&ius;



6.3. organizuoja ir atsako uZ darby sauga, civiling sauga, darbuotojy instruktaza darby
saugos ir civilinés saugos klausimais, bei reikiamy dokumenty $iais klausimais vedima ir savalaikj
pildyma;

6.4. organizuoja nelaimingy atsitikimy darbe, pakeliui i/i§ darbo tyrimus;

6.5. organizuoja ir uztikrina Centro materialiniy vertybiy, darbo priemoniy ir kity i§tekliy
efektyvy, racionaly naudojimg ir tinkama eksploatacijg;

6.6. organizuoja §varos ir tvarkos palaikyma Centro patalpose ir teritorijoje;

6.7. organizuoja turto, patalpy ir inventoriaus remontg, kontroliuoja jo eiga, organizuoja
kitus pagalbinius darbus;

6.8. organizuoja transporto priemoniy prieZiiiros, remonto darbus ir draudima;

6.9. kontroliuoja, kaip atlickama kompiuterizuoty darbo viety techninés ir programinés
jrangos priezilira, inicijuoja programinés jrangos atnaujinimg, duomeny apsaugg, imasi reikiamy
veiksmy, kad techniné ir programiné jranga veikty tinkamai;

6.10. teikia Centro direktoriaus pavaduotojui bendriesiems reikalams informacijg apie
Skyriaus veiklg ir pasitlymus dél Skyriaus darbo organizavimo tobulinimo, laiku informuoja apie
iSkylanc¢ias problemas;

6.11. vztikrina kokybiska centro personalo specialisto darba, garantuoja tinkamg iStekliy
panaudojima, dalyvauja formuojant Centro personalo valdymo politika;

6.12. rengia jstaigos dokumenty projektus, inicijuoja reikiamus atnaujinimus pagal
galiojanCius teisés aktus, vertina sutar¢iy, jsakymy ir kity dokumenty projektus bei juos vizuoja arba
teikia atitinkamas pastabas ar pasitilymus;

6.13. pagal kompetencija dalyvauja Centro pasitarimuose, posédZiuose, patikrinimuose ir
komisijy, darbo grupiy veikloje;

6.14. organizuoja Centro gerblivio jrengimg, apZeldinimo, reklamos, S$ventinio
apipavidalinimo darbus bei véliavos i§kélimg nustatyty $venciy dienomis;

6.15. rengia Skyriaus darbuotojy darbo grafikus, kasmetiniy atostogy grafiko projekta;

6.16. uztikrina Skyriaus dokumenty (byly ir kity dokumenty) formavima, sisteminimg ir
saugojima pagal patvirtintg jstaigos dokumentacijos plana iki jy perdavimo | archyvs;

6.17. organizuoja ir atsako uz savo pareigy, tiesioginiy darbo funkcijy atlikimo
nepertraukiamuma, savo Zinioje turimos informacijos bei dokumentacijos prieinamuma ligos,
atostogy ar kitais darbe nebuvimo atvejais;

6.18. organizuoja PanevéZio socialiniy paslaugy centro darbuotojy saugos ir sveikatos
komiteto veikla;

6.19. inicijuoja vieSuosius pirkimus, vykdo inicijuoty vieSyjy pirkimy sutar¢iy prieZiiirg;

6.20. savo kompetencijos - ribose vykdo kitus nenuolatinio pobidZio direktoriaus
pavaduotojo bendriesiems reikalams, direktoriaus pavedimus, kurie nepriestarauja Lietuvos
Respublikos teisés akty reikalavimams.

Su pareigybés apraSymu susipaZinau, vieng egzemplioriy gavau ir vykdyti sutinku:

(vardas, pavardé) (paragas) (data)
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