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NERINGOS SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO

PAREIGINIAI NUOSTATAI

L.LPAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

Direktoriaus pavaduotojas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj socialiniy
paslaugy centre. Jam nustatytas pareigybés pavaldumas — direktoriui, pareigybe
priskiriama 3 grupei, pareigybeés lygis A2, pareigybés kodas 134301. Pareigybeés paskirtis
— padéti Neringos socialiniy paslaugy centro (toliau — Centras) direktoriui jgyvendinti

—
.
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Centro kompetencijai priskirty funkcijy vykdyma.

II. BENDRIEJI REIKALAVIMAI

Direktoriaus pavaduotojg j darbg priima ir i$ pareigy atleidzia Centro direktorius.

Sios pareigybés darbuotojui yra biitinas aukstasis universitetinis arba jam prilygintas
socialiniy studijy krypties moksly iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintu i$silavinimu.

Profesinio darbo patirtis neprivaloma.

Bitinas transporto priemonés vairuotojo pazyméjimas, nustatytos formos medicininé
pazyma dél galimybes vairuoti automobilj.

Privalo Zinoti ir mokeéti taikyti praktikoje Lietuvos Respublikos jstatymus, vyriausybés
nutarimus, Cento direktoriaus jsakymus, darbo saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos
instrukcijas, Centro nuostatus, darbo vidaus tvarkos taisykles, Siuos pareiginius
nuostatus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius jstaigos administracing, tikine veikla,
darby sauga, turto valdyma.

Biti pareigingam, darb$¢iam, iniciatyviam, ir gebeéti savarankiskai planuoti, organizuoti
savo veiklg, priimti sprendimus, bendrauti, bendradarbiauti, dirbti komandoje.
Direktoriaus pavaduotojas privalo biiti susipaZings su strateginio planavimo principais,
turéti strateginio mastymo ir poky¢iy valdymo jgudZius; mokéti savarankiskai priimti
sprendimus ir tinkamai pasirinkti metodus problemoms spresti.

I$manyti Dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus ir Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijas, taip pat Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimus.
Mokéti valstybing kalbg pagal trediagjg valstybinés kalbos mokéjimo kategorijg, nustatyta
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 , Dél

valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo®.

10. Mokeéti dirbti kompiuteriu ,MS Office* programiniu paketu.
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Direktoriaus pavaduotojas dirba pagal sudarytg darbo grafikg. Darbo ir poilsio laikas
gali biiti nenormuotas, bet negali virSyti nustatyto savaitinio darbo laiko limito.



12. Sis pareigybés apralymas pasikeitus Lietuvos Respublikos jstatymams arba kitiems
norminiams teisés aktams ir esant biitinybei kei¢iamas direktoriaus iniciatyva.

III. DARBUOTOJO FUNKCIJOS IR PAREIGOS

13. Direktorius pavaduotojas, sickdamas jgyvendinti Centrui keliamus tikslus, vykdo Sias
funkcijas:
13.1.padeda direktoriui uZtikrinti, kad baity laikomasi jstatymu, kity teisés akty ir Centro

nuostatu,

13.2.rengia Centro veiklos metinius planus ir ataskaitas, atsako uz jy vykdyma;
13.3. dalyvauja Centro veiklos stebésenos ir paslaugy kokybés valdymo procesuose;
13.4. koordinuoja administratoriaus, ikvedzio ir vairuotojy darbg;
13.5. uZtikrina Centro racionaly ir taupy lé3y bei turto naudojima;

13.6. Vadovaujantis Centro supaprastinty vieSyjy pirkimy taisyklémis atlieka vieSujy
+  pirkimy organizatoriaus funkcijas:

13.6.1. Rengia Centro supaprastinty viesyjy pirkimy tvarkas;

13.6.2. Rengia prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy dokumentus,
teikia juos tiekéjams, uZtikrina tinkamg kvalifikaciniy reikalavimy
tiekéjams nustatyma, techniniy specifikacijy rengima;

13.6.3. Veda Centro vieSyjy pirkimy apskaita;

13.6.4. Vykdo tiekéjy pasiilymy vertinimg ir palyginima, rengia
informacija kandidatams ir dalyviams apie vieSojo pirkimo
procediiros rezultatus;

13.6.5. Rengia ir teikia VieSuyjy pirkimy tarnybai prie Lietuvos Respublikos
Vyriausybés (toliau - Tarnyba) vieSyjy pirkimy skelbimus, vieSyjy
pirkimy ataskaitas;

13.6.6. Rengia viesyjy pirkimy sutaréiy projektus pagal Viesujy pirkimy
jstatymo reikalavimus, derina juos su tiekéjais.

13.6.7. Administruoja CVP IS sistema.

13.7. Teikia informacija Centro interneto svetainei www.neringosspe.lt;

13.8. Teikia pasiiilymus Centro direktoriui dél naujy darbuotojy paie¥kos ir
kandidaty pritraukimo j laisvas pozicijas strategijos;

13.9. Organizuoja ir vykdo darbuotojy atrankas ir konkursus, skelbia ir platina
informacija apie vykdomus konkursus;

13.10. Rengia ir tvarko jdarbinimo, praktikos Centre atlikimo, darbo salygy
pakeitimo, atleidimo dokumentus;

13.11. Koordinuoja naujy darbuotojy adaptacija, organizuoja jvadinius naujy
darbuotojy apmokymus, supaZindinimg naujai priimty darbuotojy su Centro
darbo vidaus taisyklémis, pareigybés nuostatais ir kitais vidaus darbo tvarkg
reglamentuojanciais dokumentais;

13.12. Rengia ir derina direktoriaus jsakymus personalo klausimais, kitus
administravimo dokumentus, supaZindina su jais Centro darbuotojus;

13.13. Analizuoja ir rengia darbuotojy pareiginius nuostatus, teikia iSvadas ir
pasililymus dél jy, vertina ir derina pareigybiy nuostaty projektus;

13.14. Teisingai suveda ir uZtikrina personalo duomeny tvarkymg Centro
kompiuterinéje programoje BiudZetas personalo valdymo modulyje;

13.15. Formuoja, tvarko ir saugo darbuotojy asmens bylas;

13.16. Pagal savo kompetencija nagrinéja darbuotojy ar kity institucijy praSymus,
skundus ir rengia atsakymus | juos;
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13.17. Dalyvauja diegiant personalo procesus Centre, rengia ir atnaujina su
zmogiskyjy istekliy valdymu ir administravimu susijusias tvarkas;

13.18. Konsultuoja Centro darbuotojus darbo santykiy bei Centro darbo tvarkg
reglamentuojandiy norminiy akty ir jy laikymosi klausimais; .

13.19. informuoja direktoriy apie Centro veiklos problemas, siiilo sprendimo biidus;

13.20. pavaduoja direktoriy ligos, atostogy, komandiruotés metu;

13.21. vykdo kitus nenuolatinio pobaidZio direktoriaus pavedimus ir uZzduotis;

13.22. vykdo prevencines priemones savo kompetencijos ribose, siekiant uZKirsti
kelig asmens ($eimos), bendruomenés socialinéms problemoms kilti;

13.23. vadovauja studenty praktikai ir savanoriskai veiklai;

13.24. vykdo kitas Lietuvos Respublikos teisés aktuose ir Centro nuostatuose
numatytas funkcijas, siekdamas jgyvendinti Centrui keliamus tikslus.

IV. DARBUOTOJO TEISES

Biti aprlipintam darbo priemonémis.

15. Nuolat kelti profesing kvalifikacija, uZsiimti savidvieta.
16. Spresti savo kompetencijoje esanéius klausimus.
17. Dalyvauti Centro renginiuose, susirinkimuose.

18. Tureti teisg j atostogas, darbo uzmokestj ir kitas teisés akty nustatytas garantijas.
19. Kitos Lietuvos Respublikos jstatymy numatytos teisés.

20.
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V.DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

Direktoriaus pavaduotojas atsako uz tinkama, kokybiskg ir greita dokumentacijos
sutvarkyma, gauty dokumenty registravima, sisteminima ir pateikima Centro direktoriui
bei kitiems atsakingiems asmenims, tinkama ir kokybiska darba informacinése
programose.

Atsako uZz korektiskg gauty duomeny panaudojima, turimos informacijos
konfidencialuma, savo darbo kokybe.

Atsako uz darbuotojy etikos, Lietuvos Respublikos istatymy ir kity teisés akty, Centro
nuostaty, darbo tvarkos taisykliy, saugos darbe, priedgaistinés ir elektros saugos
reikalavimy bei savo pareiginiy nuostaty laikymasi.

Direktoriaus pavaduotojas uZ $iy pareiginiy nuostaty nevykdyma ar savo jgaliojimy
vir§ijimg atsako Lietuvos Respublikos istatymy nustatyta tvarka.

Direktoriaus pavaduotojo darbo vieta yra Neringos socialiniy paslaugy centre, buveinés
adresas Taikos g. 11/2, Neringa.



