BENDROJO SKYRIAUS VADOVO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybé — Bendrojo skyriaus vadovas yra darbuotojas (toliau — Vadovas), dirbantis pagal
darbo sutartj.

2. Pareiginiai nuostatai gali biiti pildomi ir kei¢iami direktoriaus jsakymu.

3. Bendrojo skyriaus vadovas yra priskiriamas vadovy pareigybés grupei.

4. Pareigybés lygis — A2.

5. Pareigybés paskirtis — uztikrinti Skyriui pavesty uzdaviniy ir funkeijy igyvendinima:
organizuoti VS| Alytaus miesto socialiniy paslaugy centro (toliau- Centras) materialinj ir techninj
apripinima, organizuoti teisingg Centro dokumenty valdymga ir saugojima.

6. Pareigybés pavaldumas — Sias pareigas einantis Vadovas yra tiesiogiai pavaldus Centro
direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMA
PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Bendrojo skyriaus vadovas, einantis Sias pareigas, turi atitikti tokius specialiuosius
reikalavimus:

7.1. turéti ne zemesn] kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimag su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam prilyginta iSsilavinimg arba aukstgji koleginj iSsilavinimg su profesiniu bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg vadybos ir verslo administravimo, teisés iSsilavinimg;

7.2. turéti ne mazesng kaip 2 mety darbo patirtj;

7.3. buti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, VS| Alytaus miesto socialiniy paslaugy centro jstatais,
vidaus tvarkos taisyklémis, Siuo pareigybés apraSymu ir Kkitais teisés aktais, reglamentuojanciais
vietos savivalda, vie$gj] administravima, VS| Alytaus miesto socialiniy paslaugy centro tarnybiniy
lengvyjy automobiliy naudojimo taisyklémis;

7.4. i8manyti higienos normas ir taisykles;

7.5. i8manyti Darko kodeksg ir gebéti taikyti darbo santykius reglamentuojancius jstatymus;

7.6. iSmanyti ir gebeéti pritaikyti praktikoje teisés aktus, reglamentuojancius tkinés veiklos
organizavima, materialinj ir techninj apriipinima, tarnybinio transporto naudojima, vieSuosius
pirkimus;

7.7. iSmanyti jstaigos struktiira, jos darbo organizavimg ir valdyma;

7.8. iSmanyti aplinkos pritaikymo zmonéms su negalia reikalavimus;

7.9. turéti vadybos ziniy pagrindus, gebéti planuoti, organizuoti, paskirstyti darbus Skyriaus
darbuotojams, kuriy veiklg pavesta koordinuoti, ir kontroliuoti jiems pavesty uzduo¢iy vykdyma;

7.10. iSmanyti dalykinés raStvedybos pagrindus, teisés akty rengimo taisykles, gebéti
savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, mokeéti kaupti, nagrinéti, sisteminti, apibendrinti
informacijg ir rengti iSvadas;

7.11. iSmanyti tarnybinio etiketo ir dalykinio bendravimo reikalavimus;

7.12. mokeéti dirbti su ,,Microsoft Office™ programiniu paketu: MS Word, MS Excel, MS Outlook.
Internet Explorer kompiuterio programomis.



III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Bendrojo skyriaus vadovas vykdo Sias funkcijas:

8.1. organizuoja skyriaus darbuotojy pareigybiy apraSymuose nustatyty funkcijy vykdyma ir
kontroliuoja jy jgyvendinima;

8.2. teisés akty nustatyta tvarka nagriné€ja su Skyriaus funkcijomis susijusius juridiniy ar fiziniy
asmeny pareiSkimus, skundus, pasiilymus ar pagal savo kompetencijg teikia konsultacijas dél
atsakymy rengimo;

8.3. organizuoja Centro tikinj aptarnavima;

8.4. organizuoja tinkama Centro tarnybinio transporto panaudojimg, vykdo jy naudojimo
kontrolg;

8.5. uztikrina tinkamg jstaigos automobilio (-iy) techning priezitira, veda i$laidy kurui apskaita,
pateikia skaiciuotes apie jy sunaudojimg centro buhalteriui;

8.6. uztikrina tinkama jstaigos automobilio (-iy) techning prieziiira, veda i$laidy kurui apskaita,
pateikia skaiciuotes apie jy sunaudojimg Alytaus miesto paslaugy centro buhalteriui;

8.7. pildo uz suteiktas transporto paslaugas mokéjimo ataskaitg ir siuncia Alytaus miesto
paslaugy centro buhalteriui;

8.8. veda transporto sgnaudy kasos knyga;

8.9. uztikrina savalaikj jstaigos tarnybiniy automobiliy draudima;

8.10. uztikrina saugias ir sveikas darbo salygas, stebi apsildymo, apsSvietimo, ventiliacijos,
kanalizacijos ir kity sistemy tvarkinguma, jy techninj stovj, operatyviai organizuoja jy gedimy
pasalinima;

8.11. kontroliuoja valytojy, vairuotojo ir pagalbinio darbininko darbg, darbo laika, atliekamy
darby kokybe;

8.12. rengia ir derina su Bendrojo skyriaus darbuotojais darbo grafikus, pildo Bendrojo
skyriaus darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarascius;

8.13. skiria pavaldiems darbuotojams metines uzduotis ir vertina juos pagal pasiektus
rezultatus;

8.14. vykdo vieSyjy pirkimy procediiras;

8.15. nustato jstaigos veiklai uztikrinti reikalingo tikinio inventoriaus, kanceliariniy bei kity
prekiy, atsarginiy daliy, dezinfekcijos, plovimo ir valymo priemoniy ir kt. poreikj, perka ir veda jy
apskaita;

8.16. uztikrina kompiuterinés bei programingés jrangos tinkamg funkcionavima.

8.17. organizuoja Centro turto apsauga, IT jdiegimo jstaigoje procediiras, vykdo materialiniy
vertybiy jsigijimo ir panaudojimo procediiras;

8.18. kaupia darbui reikalingy materialiniy vertybiy atsargas ir organizuoja jy racionaly
panaudojima ir tinkamg eksploatavima;

8.19. pildo jsigyty prekiy priemimo-perdavimo dokumentus;

8.20. suraSo medziagy nuraSymo aktus ir teikia komisijai nuraSyti susidévéjusj inventoriy,
panaudotas medZiagas, kitas materialines vertybes;

8.21. laiku informuoja tiesioginj vadova apie gedimus;

8.22. dalyvauja inventorizacijose, patikrinimuose ir revizijose;

8.23. pagal priskirta kompetencija rengia Direktoriaus jsakymy projektus;

8.24. rengia sutar¢iy projektus ir atsako uz $iy sutarciy turinio pagrjstuma, objektyvuma,
vykdo jgyvendinimo prieziiirg;



8.25. pagal priskirta kompetencijg teikia pasiiilymus formuojant Centro biudzeta;

8.26. rengia Skyriaus darbo meting ataskaitg ir jg teikia Centro direktoriui;

8.27. sudaro bylas pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimus ir pateikia
jas darbuotojui, atsakingam uz archyviniy byly perdavimg j archyva;
ir higienos reikalavimai;

8.29. informuoja administracijg ir darbuotojus apie jy darbo vietose atsiradusius rizikos
veiksnius;

8.30. organizuoja jstaigos darbuotojy apripinimg saugiai jrenginiais, priemonémis derinant su
Centro direktoriumi;

8.31. riipinasi Silumos tikiu ir prireikus iSkviecia atsakingus asmenis;

8.32. riipinasi patalpy biikle. Uzdaro visose patalpose langus ir duris, uzrakina jéjimo j pastatg
duris;

8.33. susidarius patalpose avarijos grésmei, jvykus stichinei nelaimei organizuoja darbuotojy,
klienty ir kity zmoniy, esanciy pastate evakavima;

8.34. vykdo Valstybinés véliavos teisés akty nustatyta tvarka iSkélimo prie Centro pastato
procediiras;

8.35. pagal kompetencijg kartu su kitais struktiiriniais padaliniais/skyriais kontroliuoja vidaus
tvarkos taisykliy laikymasi, teikia sitilymus dé¢l darbo gerinimo, skatinimo ir dalyvauja jy skyrimo
procediiroje;

8.36.vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijusius vienkartinio pobtdzio Centro
direktoriaus pavedimus, neprieStaraujancius Lietuvos Respublikos jstatymams bei kitiems teisés
aktams.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Vadovas atsako uz:

9.1. Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy, jstaigos
direktoriaus jsakymy ir kity teisés akty nesilaikyma;

9.2. Lietuvos Respublikos jstatymuose, Siuose pareiginiuose nuostatuose nustatyty funkcijy
neatlikimg ar netinkamg atlikima;

9.3. pareigybés apraSyme numatyty funkcijy atlikimg ir tinkamg pavesty uzduociy vykdyma;

9.4. jam patikéty materialiniy vertybiy tausojima ir saugojima;

9.5. Vadovui taikoma materialiné atsakomyb¢ dél jstaigai padarytos zalos.

Su pareigybés apraSymu susipazinau, supratau, jsipareigoju vykdyti:

(vardas, pavardé, paraSas, data)



