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Isakymu Nr.PC2-4

NERINGOS SOCIALINIU PASLAUGU CENTRO DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO
PAREIGYBES APRASYMAS

. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Direktoriaus pavaduotojas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj Neringos
socialiniy paslaugy centre (toliau — Centras). Jam nustatytas pareigybés pavaldumas —
direktoriui, pareigybé priskiriama biudzetiniy jstaigy vadovy ir jy pavaduotojy grupei.
Pareigybés paskirtis — padéti Centro direktoriui jgyvendinti Centro kompetencijai
priskirty funkcijy vykdyma.

2. Pareigybes lygis A2,

3. Pareigybés kodas 134301.

Il. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Direktoriaus pavaduotoja j darba priima ir i§ pareigy atleidzia Centro direktorius.

5. Sios pareigybés darbuotojui yra biitinas aukstasis universitetinis arba jam prilygintas
socialiniy studijy krypties moksly issilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintu iSsilavinimu.

6. Profesinio darbo patirtis neprivaloma.

7. Biitinas transporto priemoneés vairuotojo pazymeéjimas, nustatytos formos medicininé
pazyma dél galimybés vairuoti automobil;.

8. 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, §iuos pareiginius nuostatus
ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius jstaigos administracing, tking veikla, darby
sauga, turto valdyma.

9. Buti pareigingam, darbs¢iam, iniciatyviam, ir gebéti savarankiskai planuoti,
organizuoti savo veikla, priimti sprendimus, bendrauti, bendradarbiauti, dirbti komandoje
ir turéti nepriekaistingg profesine reputacija.

10. Direktoriaus pavaduotojas privalo buti susipazings su strateginio planavimo
principais, turéti strateginio mastymo ir pokyc¢iy valdymo jgiidzius; mokéti savarankiskai
priimti sprendimus ir tinkamai pasirinkti metodus problemoms spresti.

11. ISmanyti Dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus ir Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijas, taip pat Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimus.



12. Moketi valstybing kalba pagal treCigja valstybinés kalbos mokéjimo kategorija,
nustatytg Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688
,Dél valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo®.

13. Mokeéti dirbti kompiuteriu ,,MS Office* programiniu paketu.

14. Direktoriaus pavaduotojas dirba pagal sudarytg darbo grafika. Darbo ir poilsio laikas
gali biiti nenormuotas, bet negali virSyti nustatyto savaitinio darbo laiko limito.

15. Sis pareigybés aprasymas pasikeitus Lietuvos Respublikos jstatymams arba kitiems
norminiams teis€s aktams ir esant biitinybei kei¢iamas direktoriaus iniciatyva.

111. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

16. Direktorius pavaduotojas, sickdamas jgyvendinti Centrui keliamus tikslus, vykdo Sias
funkcijas:
16.1. padeda direktoriui uztikrinti, kad buty laikomasi jstatymy, kity teisés akty ir
Centro nuostaty;
16.2. dalyvauja Centro veiklos stebésenos ir paslaugy kokybés valdymo procesuose,
teikia centro direktoriui socialiniy paslaugy teikimo ataskaitas ir pasiilymus dél Siy
paslaugy kokybés gerinimo, organizavimo ir teikimo;
16.3. koordinuoja administratoriaus, tkvedzio, valytojy, aplinkos priezitiros
specialisto ir vairuotojy darbg, analizuoja $iy darbuotojy mokymosi ir kvalifikacijos
kélimo poreikj;
16.4. uztikrina Centro racionaly ir taupy 1&Sy bei turto naudojima;
16.5. Centro direktoriaus pavedimu organizuoja savanoriSka socialing veikla
Istaigoje;
16.6. pagal kompetencija atstovauja jstaigai valstybés ir savivaldybiy institucijose bei
jstaigose, bendradarbiauja su kitais Lietuvos Respublikos ar uZsienio fiziniais ir
juridiniais asmenimis jstaigos veiklos srityje;
16.7. laikinai nesant jstaigos direktoriaus, vykdo jo funkcijas;
16.8. organizuoja bei jgyvendina Neringos tre¢iojo amziaus universiteto (toliau —
TAU) veikla:
16.8.1. skatina bendruomenés gyventojy aktyvuma dalyvaujant TAU veiklose;
16.8.2. organizuoja TAU klausytojams Sventes, iSvykas ir ekskursijas;
16.8.3. vieSina informacija apie TAU vykdomga veikla socialinése medijose;
16.9. teikia informacijg Centro interneto svetainei Www.neringosspc.lt;
16.10. teikia pasitilymus Centro direktoriui dél naujy darbuotojy paieskos ir kandidaty
pritraukimo j laisvas pozicijas, strategijos;
16.11. organizuoja ir vykdo darbuotojy atrankas ir konkursus, skelbia ir platina
informacijg apie vykdomus konkursus;
16.12. rengia ir tvarko jdarbinimo, praktikos Centre atlikimo, darbo salygy pakeitimo,
atleidimo dokumentus;
16.13. koordinuoja naujy darbuotojy adaptacija, organizuoja jvadinius naujy
darbuotojy apmokymus, supazindinimg naujai priimty darbuotojy su Centro darbo



http://www.neringosspc.lt/

vidaus taisyklémis, pareigybés nuostatais ir kitais vidaus darbo tvarka
reglamentuojanciais dokumentais;

16.14. administruoja  direktoriaus  jsakymus personalo  klausimais, kitus
administravimo dokumentus, supazindina su jais Centro darbuotojus;

16.15. analizuoja ir rengia darbuotojy pareiginius nuostatus, teikia iSvadas ir
pasiilymus dél jy, vertina ir derina pareigybiy nuostaty projektus;

16.16. teisingai suveda ir uztikrina personalo duomeny tvarkymg Centro
kompiuterinéje programoje Biudzetas personalo valdymo modulyje;

16.17. formuoja, tvarko ir saugo darbuotojy asmens bylas;

16.18. pagal savo kompetencija nagrinéja darbuotojy ar kity institucijy prasSymus,
skundus ir rengia atsakymus ] juos;

16.19. dalyvauja diegiant personalo procesus Centre, rengia ir atnaujina su zmogiskyjy
iStekliy valdymu ir administravimu susijusias tvarkas;

16.20. konsultuoja Centro darbuotojus darbo santykiy bei Centro darbo tvarka
reglamentuojanciy norminiy akty ir jy laikymosi klausimais;

16.21. informuoja direktoriy apie Centro veiklos problemas, sitilo sprendimo biidus;
16.22. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio direktoriaus pavedimus ir uzduotis;

16.23. vykdo prevencines priemones savo kompetencijos ribose, siekiant uzkirsti kelig
asmens (Seimos), bendruomenés socialinéms problemoms kilti;

16.24. vadovauja studenty praktikai ir savanoriskai veiklai;

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

IV. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES IR ATSAKOMYBE

17. Buti apripintam darbo priemonémis.
18. Nuolat kelti profesing kvalifikacijg, uzsiimti savisvieta.

19. Spresti savo kompetencijoje esancius klausimus.

20. Dalyvauti Centro renginiuose, susirinkimuose.

21. Turéti teis¢ | atostogas, darbo uzmokestj ir kitas teisés akty nustatytas garantijas.

22. Kitos Lietuvos Respublikos jstatymy numatytos teisés.

23. Direktoriaus pavaduotojas atsako uz tinkama, kokybiSka ir greita dokumentacijos
sutvarkyma, gauty dokumenty registravima, sisteminimg ir pateikimg Centro direktoriui
bei kitiems atsakingiems asmenims, tinkamg ir kokybiska darba informacinése
programose.

24. Atsako uz korektiska gauty duomeny panaudojimg, turimos informacijos
konfidencialuma, savo darbo kokybe.

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

26. Direktoriaus pavaduotojas uz Siy pareiginiy nuostaty nevykdyma ar savo jgaliojimy
vir§ijimg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

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