PATVIRTINTA
Kédainiy bendruomenés socialinio centro
direktoriaus 2025 m. gruodzio 31 d. jsakymu Nr. V-275

KEDAINIU SOCIALINIO BENDRUOMENES CENTRO
UKIO DALIES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. BiudZetinés jstaigos Kédainiy rajono bendruomenés socialinis centras (toliau —
Centras) Ukio dalies vedéjo (515101) pareigybé yra priskiriama biudZetiniy jstaigy struktiiriniy
padaliniy vadovy ir jy pavaduotojy grupei.

1.1. Pareigybés lygis — A2.

1.2. Pareigybés paskirtis — planuoti, organizuoti, koordinuoti ir kontroliuoti ikio
skyriaus darbus ir veikla. Pagal poreikj rengti tvarkos aprasus, metines veiklos ataskaitas. Organizuoti
ir vykdyti viesuosius pirkimus. Uztikrinti savalaikj Centro pastaty ir vidaus patalpy bei vieSos erdvés
(kiemo) atnaujinimo, statybos, remonto ir kity techniniy fikiniy darby ir paslaugy atlikima, reikalinga
tinkamam jstaigos funkcionavimui uztikrinti.

1.3. Pavaldumas: tikio dalies vedé¢jas yra tiesiogiai pavaldus jstaigos vadovui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis §Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

2.1. turéti auksSta); universitetinj i8silavinimg (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) arba
jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

2.2. vadovautis LR jstatymais ir pojstatyminiais aktais, Vyriausybés nutarimais,
reglamentuojanciais administracinj-iikinj darba, vieSyjy pirkimy organizavima;

2.3. iSmanyti Centro struktiira, jos darbo organizavimg ir valdyma, mokéti kaupti,
valdyti, sisteminti, apibendrinti informacija, planuoti Centro tiking veikla;

2.4. mokeéti naudotis dokumenty rengimo, rastvedybos taisyklémis ir kt. programomis
(MS Oftice programy paketu);

2.5. gebéti organizuoti aptarnaujancio personalo darbg, dirbti komandoje, spresti
problemas ir priimti sprendimus laikantis demokratiniy, savitarpio pagarbos ir pagalbos santykiy ir
bendravimo normy, biiti pareigingu, saZiningu;

2.6. gebeéti orientuotis kainy, prekiy ir paslaugy rinkoje, zinoti medziagy sunaudojimo
ir nuraS§ymo normas;

2.7. buti komunikabiliu, gebéti sklandziai ir nuosekliai déstyti savo mintis Zodziu ir
raStu, iSlaikyti profesing etikg bendraujant su Centro darbuotojais ir iSorinémis organizacijomis.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
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3.1. planuoja, organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja iikio skyriaus darbuotojy darbus,
esant poreikiui laikinai perkelia juos i§ vienos darbo vietos | kita;

3.2. Pagal kompetencijg sprendzia vadovo priskirtus klausimus;

3.3. Istaigos vadovo pavedimu atstovauja jstaigai santykiuose su kitomis jstaigomis,
organizacijomis bei fiziniais asmenimis.

3.4. Laikosi vidaus darbo tvarkos taisykliy;

3.5. Rengia tikio skyriaus darbuotojy pareigybes ir teikia jstaigos vadovui sitilymus dél
Ju koregavimo;

3.6. Rengia ir Centro direktoriui teikia metines tikio skyriaus veiklos ataskaitas;

3.7. Kelia kvalifikacija, tobuléja, plétoja savo asmeninius gebéjimus ir kompetencija;

3.8. I8 personalo specialisto gavus informacijg apie tkio skyriaus darbuotojy turimas ir
(arba) sukauptas atostogy dienas derina su jais atostogy grafika, kurj kasmet iki vasario 1 d. pateikia
personalo specialistui.

3.9. Ukio skyriaus darbuotojai pageidaujantys ne grafike numatytu laiku eiti kasmetiniy
ar sukaupty atostogy, ne véliau kaip prie§ 1 mén. iki planuojamy atostogy pradZzios, pateikia Centro
direktoriui rastiSkg praSyma suderintg su skyriaus vedéju.

3.10. Drauge su kitais iikio skyriaus darbuotojais uZztikrina Centro apriipinimg
materialinémis ir nematerialinémis vertybémis, reikalingomis Centro veiklai vykdyti;

3.11. Planuoja prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus, rengia preliminary metinj
prekiy, paslaugy ir darby plana, esant poreikiui jj papildo;

3.12. Inicijuoja jstaigos vieSuosius pirkimus, rengia technines specifikacijas, vykdo
vieSyjy pirkimy procediras teisés akty nustatyta tvarka, teikia metines ataskaitas bei duomenis
Centrinei vieSyjy pirkimy informacinei sistemai;

3.13. Dirba su EcoCos, CVP IS, CPO.It sistemomis;

3.14. Atsako uZ vieSyjy pirkimy organizavima ir vykdyma jstaigoje teisés akty nustatyta
zurnalo), pildyma ir saugojima;

3.15. Rengia ir derina vieSyjy pirkimy, prekiy, paslaugy bei darby sutartis.

3.16. Dalyvauja rengiant Centro veiklg reglamentuojanciy teisés akty projektus, jstaigos
direktoriaus pavedimu dalyvauja sudaryty komisijy ir darbo grupiy veikloje;

3.17. Pagal kompetencija analizuoja Lietuvos Respublikos galiojancius teisés aktus, jy
kaitg ir teikia pasiiilymus d¢l jstaigos vidaus norminiy akty keitimo, papildymo, naikinimo ar naujy
rengimo;

3.18. Vykdo kitus jstaigos direktoriaus pavedimus ir uzduotis, kad biity pasiekti jstaigos
veiklos tikslai ir uzdaviniai.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

4. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako:

4.1. uz savo pareigy, nustatyty Siame pareigybés apraSyme, netinkamg vykdyma ar
nevykdymg vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;

4.2. Uz padaryta materialing Zalg pagal galiojancius Lietuvos Respublikos darbo ir
civilinj kodeksus;

4.3. Uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojancius
Lietuvos Respublikos administraciniy pazeidimy, baudziamajj ir civilinj kodeksus;
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4.4. Uz tikslios ir teisingos informacijos teikima;
4.5. Uz konfidencialios informacijos saugojima.

Susipazinau:

(vardas, pavard¢, paraSas, data)



