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NERINGOS SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Direktoriaus pavaduotojas yra Neringos socialiniy paslaugy centro (toliau — Centras) darbuotojas,
dirbantis pagal darbo sutartj.

2. Pareigybé priskiriama biudZetiniy jstaigy vadovy ir jy pavaduotojy pareigybiy grupei.
3. Pareigybés lygis — A2.
4. Pareigybés kodas pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy — 134301.

5. Direktoriaus pavaduotoja | pareigas priima ir i§ jy atleidzia Centro direktorius Lietuvos
Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

6. Direktoriaus pavaduotojas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Centro direktoriui.

7. Pareigybés paskirtis — padéti Centro direktoriui organizuoti ir koordinuoti Centro administracine
ir tkine veikla, valdyti Zzmogiskuosius iSteklius ir personalo administravimo procesus, organizuoti
pavaldziy darbuotojy darba, uztikrinti vidaus kontrolés priemoniy jgyvendinimg pagal priskirtas
veiklos sritis ir teisés akty nustatyta tvarka pavaduoti Centro direktoriy jo nesant.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

8. Turéti ne Zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacijg arba aukstaj; koleginj iSsilavinima su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija.

9. ISmanyti Lietuvos Respublikos darbo kodeksa, biudzetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjima,
darbuotojy saugg ir sveikata, asmens duomeny apsauga, vie$gji administravimg, dokumenty
valdyma, korupcijos prevencijg, vidaus kontrolg¢ ir Centro veiklg reglamentuojanciy teisés akty
nuostatas tiek, kiek jos biitinos pareigybés funkcijoms vykdyti.

10. ISmanyti Zmogiskyjy iStekliy valdymo, personalo administravimo, darbo organizavimo,
darbuotojy adaptacijos, kompetencijy ir kvalifikacijos tobulinimo planavimo principus.

11. Gebéti rengti darbo santykiy, personalo valdymo ir kity vidaus teisés akty projektus, analizuoti
teisés aktus ir taikyti jy nuostatas praktikoje.

12. Gebéti planuoti, organizuoti, koordinuoti ir kontroliuoti pavaldziy darbuotojy darba, paskirstyti
uzduotis, nustatyti prioritetus, vertinti darbo rezultatus ir teikti sitilymus dél veiklos tobulinimo.

13. Gebéti savarankiSkai priimti sprendimus pagal suteikta kompetencija, analizuoti problemas,
valdyti pokycius, konfliktines ir nestandartines situacijas, bendradarbiauti ir dirbti komandoje.

14. Mokéti valstybine lietuviy kalbg teisés akty nustatytu lygiu, taisyklingai ir sklandZiai reiksti
mintis ZodZiu ir rastu.

15. Gebéti naudotis dokumenty valdymo, personalo valdymo ir kitomis Centro naudojamomis
informacinémis sistemomis, elektroninio paraSo priemonémis, biuro programomis ir kitomis darbui
reikalingomis skaitmeninémis priemonémis.



16. Laikytis profesinés etikos, konfidencialumo, asmens duomeny apsaugos reikalavimy, biiti
nepriekaistingos reputacijos, gebéti konstruktyviai bendrauti su darbuotojais, klientais, partneriais ir
kity institucijy atstovais.

17. Savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, BiudZetiniy jstaigy jstatymu, BiudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy
nariy atlygio uz darbg jstatymu, Socialiniy paslaugy istatymu, Dokumenty ir archyvy istatymu,
Viesojo administravimo jstatymu tiek, kiek jis taikomas Centro veiklai, asmens duomeny apsauga,
darbuotojy sauga ir sveikata, vidaus kontrole ir korupcijos prevencija reglamentuojanciais teisés
aktais, Neringos savivaldybés teisés aktais, Centro nuostatais, darbo tvarkg reglamentuojanciais
vidaus teisés aktais, Centro direktoriaus jsakymais ir Siuo pareigybés apraSymu.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

18. Padeda Centro direktoriui organizuoti Centro veiklag pagal jam priskirtas administravimo,
zmogiskyjy iStekliy, tikio ir vidaus kontrolés veiklos sritis, teikia pasitilymus dél $iy sri¢iy veiklos
tobulinimo.

19. Koordinuoja ir kontroliuoja tiesiogiai jam pavaldziy darbuotojy — administratoriaus, vieSyjy
pirkimy specialisto, ikvedzio, vairuotojy, valytojy ir aplinkos priezitiros specialisty — darbg pagal
patvirtintg Centro struktira, jeigu direktoriaus jsakymu nenustatyta kitaip.

20. Planuoja pavaldziy darbuotojy veikla, paskirsto uzduotis, kontroliuoja jy vykdyma, vertina darbo
organizavimo efektyvuma ir teikia Centro direktoriui pasitilymus dél darbo procesy gerinimo.

21. Pagal kompetencija dalyvauja rengiant ir jgyvendinant Centro strateginius, metinius ir kitus
veiklos planavimo dokumentus, analizuoja administraciniy ir @ikiniy procesy rezultatus.

22. Organizuoja ir koordinuoja Centro zmogiskyjy istekliy valdymo ir personalo administravimo
procesus, uztikrina jy atitiktj teisés aktams ir Centro vidaus dokumentams.

23. Analizuoja Centro zmogiSkyjy iStekliy poreikj, darbuotojy kaita, darbo kriivius ir kompetencijy
poreikj, teikia Centro direktoriui pasitilymus dél pareigybiy, darbuotojy paieskos, pritraukimo,
iSlaikymo ir darbo organizavimo.

24. Organizuoja darbuotojy paieSkos ir atrankos procesus: rengia ar derina darbo skelbimus,
administruoja kandidaty dokumentus, organizuoja pokalbius, pagal kompetencija dalyvauja
kandidaty vertinime ir teikia informacijg bei sitilymus Centro direktoriui.

25. Rengia darbo sutarciy, jy pakeitimy, susitarimy, pranesimy, jsakymy ir kity su darbo santykiais
susijusiy dokumenty projektus bei pateikia juos Centro direktoriui sprendimams priimti ir pasirasyti,
kai sprendimas priskirtas darbdavio kompetencijai.

26. Administruoja priémimo ] darbg, darbo sutariy keitimo ir pasibaigimo, atostogy,
komandiruociy, papildomo darbo, darbo laiko rezimo ir kitus personalo procesus, rengia jiems
reikalingus dokumentus ir kontroliuoja nustatyty procediiry bei terminy laikymasi.

27. Tvarko ir uztikrina personalo duomeny teisingg suvedimg bei atnaujinimg Centro naudojamoje
personalo valdymo informacingje sistemoje, pagal kompetencija rengia personalo duomeny
suvestines.

28. Formuoja, tvarko, sistemina ir saugo darbuotojy asmens bylas bei kitus personalo dokumentus,
uztikrina jy konfidencialuma, tinkamga apskaita, saugojimg ir perdavima pagal dokumenty valdyma
reglamentuojancius teisés aktus ir Centro vidaus tvarka.



29. Administruoja Centro direktoriaus jsakymus personalo klausimais ir kitus su darbo santykiais
susijusius dokumentus, organizuoja darbuotojy supazindinima su jais teisés akty ir Centro nustatyta
tvarka.

30. Rengia, analizuoja ir atnaujina darbuotojy pareigybiy apra§ymy projektus, tikrina jy tarpusavio
suderinamuma su Centro strukttira ir funkcijy paskirstymu, teikia Centro direktoriui pasitlymus dél
ju keitimo.

31. Rengia ir atnaujina su zmogiskyjy iStekliy valdymu, personalo administravimu, darbo
organizavimu ir darbo santykiais susijusiy Centro vidaus teisés akty projektus.

32. Konsultuoja Centro darbuotojus darbo santykiy, personalo administravimo, darbo tvarkos ir
kitais pagal kompetencijg priskirtais klausimais, sudétingais ar gin€ytinais klausimais informacijg ir
sitilymus teikia Centro direktoriui.

33. Organizuoja naujy darbuotojy jvedimo ir adaptacijos procesa, koordinuoja jy supazindinimg su
Centro struktiira, vidaus teisés aktais, pareigybés apraSymu, darbo organizavimo tvarka ir kitais
darbui reikalingais dokumentais.

34. Analizuoja darbuotojy mokymosi ir kvalifikacijos tobulinimo poreikius, rengia ar koordinuoja
kvalifikacijos tobulinimo planus, administruoja su mokymais susijusig informacijg ir dokumentus.

35. Pagal kompetencija organizuoja darbuotojy veiklos vertinimo procesus, rengia jiems reikalinga
informacijg ir dokumentus, kontroliuoja nustatyty terminy laikymasi.

36. Pagal kompetencija koordinuoja studenty praktikos ir savanoriSkos veiklos administravima
Centre, bendradarbiauja su mokymo jstaigomis ir kitais partneriais.

37. Koordinuoja Centro administraciniy ir tikiniy procesy organizavima, uztikrina, kad pavaldziy
darbuotojy veikla biity vykdoma nuosekliai ir pagal nustatytas procediiras.

38. Pagal kompetencija organizuoja Centro turto, patalpy, transporto, darbo priemoniy ir kity tikiniy
1Stekliy naudojimo kontrolg, teikia pasitilymus dél racionalaus ir taupaus jy naudojimo.

39. Pagal kompetencijg koordinuoja darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés ir civilinés saugos
organizaciniy priemoniy jgyvendinima, bendradarbiauja su uz $ias sritis atsakingais asmenimis ar
paslaugy teikejais.

40. Pagal direktoriaus nustatyta atsakomybiy paskirstymg organizuoja ir koordinuoja vidaus
kontrolés priemoniy jgyvendinimg priskirtose veiklos srityse, stebi nustatyty kontrolés procediiry
laikymasi ir apie reikSmingus trilkumus informuoja Centro direktoriy.

41. Pagal kompetencija dalyvauja korupcijos prevencijos, skaidrumo, interesy konflikty prevencijos
ir kity atitikties priemoniy jgyvendinime.

42. Koordinuoja Centro vieSinimo ir vidinés informacijos sklaidos administracinius procesus pagal
Centro direktoriaus nustatytg atsakomybiy paskirstyma.

43. Pagal kompetencija nagrinéja darbuotojy, institucijy ir kity asmeny prasymus bei paklausimus,
rengia atsakymy ar kity dokumenty projektus.

44. Bendradarbiauja su Neringos savivaldybés administracija, valstybés ir savivaldybiy
institucijomis, jstaigomis, mokymo jstaigomis, nevyriausybinémis organizacijomis ir Kitais
partneriais pagal jam priskirtas veiklos sritis.

45. Pagal suteiktus jgaliojimus atstovauja Centrui institucijose, darbo grupése, pasitarimuose ir
kituose susitikimuose.

46. Nedelsdamas informuoja Centro direktoriy apie nustatytus teisés akty pazeidimus, reikSmingas
rizikas, personalo, administracines ar tikines problemas ir teikia sitilymus dél jy sprendimo.

47. Laikinai nesant Centro direktoriaus, vykdo direktoriaus funkcijas tik Centro direktoriaus
jsakymo, savininko teises ir pareigas jgyvendinancios institucijos sprendimo ar kito teiséto
pavedimo pagrindu ir jo nustatyta apimtimi.



48. Vykdo kitus su Centro funkcijomis ir Sios pareigybés paskirtimi susijusius nenuolatinio
pobiidzio Centro direktoriaus pavedimus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

49. Gauti i§ Centro darbuotojy pareigybés funkcijoms vykdyti reikalingg informacija, dokumentus ir
paaiskinimus.

50. Pagal kompetencija duoti pavedimus tiesiogiai pavaldiems darbuotojams, kontroliuoti jy
vykdyma ir reikalauti laikytis Centro vidaus teisés akty bei nustatyty darbo procediry.

51. Teikti Centro direktoriui siiilymus dél zmogiskyjy istekliy valdymo, personalo administravimo,
darbuotojy darbo organizavimo, administraciniy ir tikiniy procesy, vidaus kontrolés ir kity priskirty
veiklos sri¢iy tobulinimo.

52. Dalyvauti Centro pasitarimuose, darbo grupése, komisijose, mokymuose ir kitose profesinio
tobul¢jimo veiklose.

53. Pagal kompetencija inicijuoti Centro vidaus teisés akty, procediry ir darbo organizavimo
pakeitimus.

54. Naudotis Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty darbuotojams suteiktomis
teisémis bei garantijomis.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

55. Direktoriaus pavaduotojas atsako uz tinkama, kokybiSka ir savalaikj Siame pareigybés apraSyme
nustatyty funkcijy vykdyma.

56. Atsako uz teisétg ir tinkamg jam pavesty personalo administravimo procesy organizavima,
rengiamy dokumenty projekty ir personalo duomeny tikslumg pagal savo kompetencija.

57. Atsako uz tiesiogiai pavaldziy darbuotojy darbo organizavima, uzduociy paskirstymg ir jy
vykdymo kontrole pagal suteiktus jgaliojimus.

58. Atsako uz konfidencialios informacijos, darbuotojy ir kity asmens duomeny teiséta tvarkyma,
saugojima ir apsauga.

59. Atsako uz jam priskirty vidaus kontrolés priemoniy jgyvendinimg ir apie nustatytas reikSmingas
rizikas ar pazeidimus privalo informuoti Centro direktoriy.

60. Atsako uz jam patikéto Centro turto, dokumenty, informaciniy sistemy ir darbo priemoniy
tinkamg naudojima ir saugojima.

61. Atsako uz Centro vidaus teisés akty, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, asmens
duomeny apsaugos ir kity jam taikomy reikalavimy laikymasi.

62. Uz pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, jgaliojimy vir$ijimg ar teiséty Centro interesy
pazeidimg atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.



VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

63. Direktoriaus pavaduotojo darbo laikas organizuojamas pagal Centre nustatyta darbo laiko rezima
ir darbo sutartyje nustatyta darbo laiko norma, laikantis teisés aktuose nustatyty darbo ir poilsio
laiko reikalavimy.

64. Konkrecios direktoriaus pavaduotojui priskirtos veiklos sritys, jgaliojimai, pavadavimo apimtis
ir teisé pasiraSyti dokumentus, kai to reikia, gali biiti detalizuojami Centro direktoriaus jsakymais,
jgaliojimais ar kitais teisés aktais.

65. Pasikeitus teisés aktams, Centro struktiirai, veiklos organizavimui ar pareigybés funkcijoms, Sis
pareigybés apraSymas perziiirimas ir prireikus keiCiamas teisés akty nustatyta tvarka.

SusipaZinau:

(pareigos, vardas, pavard¢)

(parasas)

(data)



