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PATVIRTINTA
Siauliy apskaitos centro direktoriaus
2022-01-03 jsakymu Nr. V-3

SIAULIU APSKAITOS CENTRO
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

. SKYRIUS
PAREIGYBE

Pareigybés pavadinimas — direktoriaus pavaduotojas.

Pareigybés grupé — 1 (biudzetiniy jstaigy vadovai ir jy pavaduotojai).

Pareigybés lygis — A2.

Pareigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Siauliy apskaitos centro (toliau -
Centro) direktoriui.

Il. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:
turéti auksStajj A2 pareigybés lygiui biiting i§silavinima ir ne mazesng¢ nei 1 mety vadovavimo
darbo patirtj;
biti susipazings su jstatymais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy
bei Centro veikla;
gebéti planuoti ir organizuoti veikla, priimti sprendimus pagal savo kompetencija;
moketi valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacija, formuluoti i§vadas;
1Smanyti jstaigos darbo organizavimg ir valdyma, darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés
saugos, prieSgaisrinés saugos, darbo higienos pagrindinius reikalavimus;
moketi lietuviy kalbg pagal Lietuvos Respublikos valstybinés kalbos jstatymo nustatytus
reikalavimus;
iSmanyti dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles;
moketi vartotojo lygiu dirbti MS Office programomis.

I11. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
organizuoja Centro materialiniy resursy tiekima, rengia tiekimo sutartis ir/ar organizuoja
ju rengima;
kontroliuoja S$iy sutar¢iy vykdyma, efektyvy materialiniy ir finansiniy iStekliy
panaudojima, medZiagy ir materialinio turto saugojima;
dalyvauja Centro strateginiy ir metiniy veiklos plany rengime, numato jy jgyvendinimo
rodiklius;
vykdo pirkimus taikant jprasta komercing praktikg ir rengia pirkimy technines
specifikacijas bei ekonominj ir socialinj pagrindimg pagal jstaigos ir savo kompetencija;
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organizuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus;

rengia metines ataskaitas vieSyjy pirkimy tarnybai apie vykdytus pirkimus Lietuvos
Respublikos teisés akty reglamentuojanciy vieSyjy pirkimy organizavima ir vykdyma
nustatyta tvarka ir terminais;

vykdo turto apskaita;

instruktuoja ir kontroliuoja, kaip darbuotojai laikosi saugos darbe, prieSgaisrinés saugos,
elektrosaugos ir sveikatos reikalavimy;

vykdo personalo apskaitg ir tvarko su ja susijusius dokumentus;

nustatyta tvarka instruktuoja priimamus j darbg Zzmones;

tvarko sveikatos ir saugos darbe dokumentacija;

esant poreikiui vykdo statinio naudojimo priezitirg;

vykdo kitus su Centro funkcijomis susijusius Centro direktoriaus pavedimus;

pavaduoja Centro direktoriy jam nesant;

IV. SKYRIUS
ATSAKOMYBE

Centro direktoriaus pavaduotojas teisés akty nustatyta tvarka atsako uz:

funkecijy, iSvardinty Siame pareigybés aprasyme, atlikima;

Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, Savivaldybés teisés akty, Centro
nuostaty, Centro darbo tvarkos taisykliy, Centro direktoriaus jsakymy laikymasi bei
tinkama jy jgyvendinima;

Centro konfidencialios informacijos saugojima;

darbo, civilinés bei prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi;

Centro direktoriaus pavaduotojas uz tarnybiniy pareigy nevykdyma ar netinkamag
vykdyma, darbo drausmés pazeidimus gali biiti traukiamas atsakomybén Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




