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BENDRUJU REIKALY SKYRIAUS
VEDIEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus miesto kompleksiniy paslaugy centro ,.Seimos slénis“ (toliau — [staiga) Bendryjy
reikaly skyriaus (toliau — Skyrius) vedéjo pareigybé yra priskiriama administracijos ir struktiiriniy
padaliniy vadowy ir jy pavaduotojy pareigybiy grupei.

2. Pareigybes lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — uztikrinti sklandy Bendryjy reikaly skyriaus darba.

4. Vedéjas yra pavaldus direktoriaus pavaduotojui bendriesiems reikalams.

_ I SKYRIUS .
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zzemesnj kaip aukstgjj universitetinj i$silavinima su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu (studijy kryptis: verslo arba vadybos, arba Zmoniy iStekliy vadybos, arba vieSojo
administravimo) arba jam lygiavertj i$silavinima;

5.2. turéti ne mazesne kaip 1 mety vadovaujamo darbo patirtj;

5.3. turéti ne maZesne kaip 2 mety patirtj vieSyjy pirkimy srityje.

6. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. Istaigos struktiira, skyriy ir poskyriy veiklos organizavimo principus;

6.2. darbo organizavimo tvarka;

6.3. Lietuvos Respublikos jstatymus, reglamentuojandius personalo valdymg ir
administravima; asmens duomeny tvarkymg ir apsauga, dokumenty rengimg, tvarkyma, vieSujy
pirkimy organizavimg, vaiky maitinimo organizavima, informaciniy technologijy naudojima
institucijose, gaisrine sauga, turto valdymg, naudojima ir disponavima, higienos normy, susijusiy su
Skyriaus vykdoma veikla, reikalavimus;

6.4. sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, i$manyti dokumenty rengimo taisykles;

6.5. valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacija, rengti pagrjstas iSvadas,
savarankiskai planuoti ir organizuoti darba;

6.6. savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veiklg, bendrauti, bendradarbiauti ir teikti
konsultacijas, spresti iskilusias problemas ir konfliktus;

6.7. uztikrinti informacijos konfidencialuma;

6.8. sanitarines ir higienos normas, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés, elektros saugos
reikalavimus;

6.9. biiti lojaliam darbo jsipareigojimams ir Jstaigai.

7. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;



7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kkitais Lietuvos Respublikoje
galiojandiais norminiais aktais, reglamentuojanéiais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikatg;

7.3. Vidaus tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. §iuo pareigybés apraSymu;

7.6. kitais [staigos vidaus teis¢s aktais.

5 III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka ias funkcijas:

8.1. uztikrina efektyvy Skyriaus darbg, atsako uZ laiku atlickamg ir kokybiskg Skyriui pavesty
uzdaviniy ir funkcijy vykdyma, atsiskaito uz Skyriaus veikla;

8.2. rengia Skyriaus veiklos priemoniy planus numatytiems Istaigos tikslams pasiekti bei
igyvendinant [staigos strateginio veiklos plano priemones kompetencijy srityje, sudaro Skyriaus
metinius veiklos planus, rengia jy ataskaitas;

8.3. organizuoja ir vykdo [staigos vieSuosius pirkimus:

8.3.1. atlieka vieSyjy pirkimy iniciatoriaus ir organizatoriaus funkcijas;

8.3.2. vykdo viedyjy pirkimy procediiras;

8.3.3. rengia vie$yjy pirkimy dokumentus;

8.3.4. rengia vieSyjy pirkimy sutar¢iy projektus;

8.3.5. pildo pirkimy registrus;

8.3.6. saugo viesyjy pirkimy dokumentus;

8.4. ijgyvendina ir tobulina Istaigos vidaus kontrolés sistema;

8.5. organizuoja, planuoja ir kontroliuoja Skyriaus veiklg, numatyta Skyriaus nuostatuose,
kuruoja ir kontroliuoja Skyriui pavesty uzdaviniy ir funkcijy jgyvendinima:

8.5.1. dokumentuotos informacijos valdyma;

8.5.2. dokumenty rengimo ir jforminimo reikalavimy laikymasi;

8.5.3. asmens duomeny tvarkymag ir asmens duomeny apsaugos vykdyma;

8.5.4. efektyvy vidinés ir iSorinés komunikacijos valdyma;

8.5.5. Istaigos interneto svetainés atitiktj Bendryjy reikalavimy valstybés ir savivaldybiy
institucijy ir jstaigy interneto svetainéms ir mobiliosioms programoms apraso reikalavimams;

8.5.6. savanoriskos veiklos jgyvendinimg ir studenty praktiky vykdymo procesa Istaigoje;

8.5.7. Lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo stebéjimg, Lygiy galimybiy politikos
strategijos ir veiksmy plano priezilira,

8.5.8. tinkamg paslaugy gavéjy maitinimo organizayima;

8.5.9. Istaigos patikéjimo teise valdomy pastaty ir patalpy eksploatacijg, techning apZiiirg ir
prieziiirg, remonto darbus;

8.5.10. pastaty inZineriniy sistemy ir lauko inZineriniy tinkly prieZilirg, tinkama
eksploatavima, jrenginiy, gaisrinés saugos priemoniy funkcionavimg ir techning prieZitirg;

8.5.11. nustatyty gaisrinés saugos reikalavimy jgyvendinima, organizuoja gaisry prevencijos
priemoniy jgyvendinima;

8.5.12. kompiuterinés ir programinés jrangos, kompiuteriy tinkly, interneto svetainés, sistemy
nepertraukiamg funkcionavima, prieZilirg, apsaugg bei operatyvy gedimy $alinima;

8.5.13. bendradarbiavimo su kitomis institucijomis, juridiniais ir fiziniais asmenimis
plétojima;

8.5.14. darbuotojy apriipinimo kanceliarinémis ir kitomis darbo priemonémis, kompiuterine-
informacine jranga; Gikiniu-techniniu inventoriumi organizavima;

8.6. kontroliuoja Skyriaus darbuotojy atlickamy uzduociy vykdyma, teikia Istaigos direktoriui
sialymus dél darbuotojy skatinimo, dél atsakomybés taikymo uZ darbo pareigy pazeidimus;



8.7. teikia direktoriaus pavaduotojui bendriesiems reikalams jsakymy, rasty, susijusiy su
Skyriaus kompetencija, Skyriaus nuostaty ir kity vidaus dokumenty projektus, ruosia raty, veiklos
plany, ataskaity ir kity dokumenty projektus pagal kuruojamas sritis;

8.8. kasmet perZiliri, jvertina ir, esant poreikiui, inicijuoja Skyriaus darbuotojy pareigybiy
apra§ymy pakeitima;

8.9. kartu su direktoriaus pavaduotoju bendriesiems reikalams vertina Skyriaus darbuotojy
veikla;

8.10. konsultuoja [staigos darbuotojus Skyriaus kompetencijos klausimais;

8.11. skatina ir gerina staigos vidings ir iorinés komunikacijos valdyma;

8.12. atsizvelgus | dokumentacijos plang ir byly saugojimo terminus, sudaro bylas i3
dokumenty pagal veiklos sritj, parengty ar gauty per vienus kalendorinius metus (iSskyrus tgsiamas
bylas);

8.13. atsako uz Skyriaus byly sudaryma ir sutvarkyma;

8.14. pagal kompetencijg dalyvauja [staigos direktoriaus jsakymais sudarytose darbo grupése
ir komisijose;

8.15. laikosi Vidaus tvarkos taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos,
sanitarijos ir higienos taisykliy reikalavimuy;

8.16. palaiko ir skatina tarpusavio dalykiskus santykius su visy skyriy darbuotojais;

8.17. puoseléja vidine ir iSoring Istaigos aplinka, riipinasi [staigos jvaizdZio ir kulturos
formavimu;

8.18. uztikrina Jstaigos veiklos konfidencialumo principy laikymasi;

8.19. teikia pasitilymus direktoriaus pavaduotojui bendriesiems reikalams darbo organizavimo
klausimais;

8.20. vykdo kitus vienkartinius direktoriaus arba direktoriaus pavaduotojo bendriesiems
reikalams jpareigojimus, nenumatytus pareigybés apradyme, tagiau susijusius su [staigos vykdoma
veikla.

9. Sias pareigas einantis darbuotojas turi galimybe dirbti nuotoliniu budu.

) IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

10. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise:

10.1. gauti informacijg, reikalingg pareigybés apra§yme nurodytoms funkcijoms vykdyti;

10.2. neatlikti darby, kurie priestarauja darby saugos, gaisrinés saugos, elektrosaugos bei
higienos taisykléms;

10.3. tobulinti savo kvalifikacijg kursuose, seminaruose ir kituose kvalifikacijos kélimo
renginiuose.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

11. Sias pareigas einantis darbuotojas Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka atsako
uz:

11.1. pareigybés apradyme nustatyty funkcijy ir tiesioginio vadovo pavedimy vykdyma
kokybiskai ir laiku;

11.2. teikiamy duomeny teisinguma;

11.3. Istaigai padaryta Zala.

Susipazinau ir sutinku
ParaSas
Vardas ir pavarde




