1.

PATVIRTINTA

Vilniaus priklausomybés ligy centro
direktoriaus 2017 m. spalio 2 d.
jsakymu Nr. 1.3-(1.2)-

RESPUBLIKINIO PRIKLAUSOMYBES LIGU CENTRAS

KAUNO FILIALO BENDRUJU REIKALU IR UKIO SKYRIAUS
VEDEJO PAREIGINIAI NUOSTATAI

. PAREIGYBE

Respublikinio priklausomybés ligy centro (toliau — RPLC) Kauno filialo (toliau — Filialas)
bendryjy reikaly ir tikio skyriaus (toliau — Skyrius) vedéjo (toliau — Vedéjas) pareigybé yra
priskiriama strukttiriniy padaliniy vadovy pareigybés grupei.

Pareigybés lygis — Al.

II. SPECIALUS IR KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI PAREIGYBEI

Vedéjas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

3.1. turéti aukstajj universitetinj arba jam prilyginta (magistro kvalifikacinj laipsnj)
iSsilavinima;

3.2. turéti 1 mety su pareigybés funkcijomis susijusig darbo patirtj;

3.3. Zinoti ir moketi taikyti LR ir (ar) ES teisés aktus, reglamentuojancius pareigybés funkcijy
vykdyma;

3.4. sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

3.5. gebeti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas, priimti
sprendimus, analitiSkai vertinti bei apibendrinti teising ir kitg moksling literattira;

3.6. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti veikla, rinktis darbo metodus, vertinti kity
darba;

3,7. zinoti Strateginio tkinés veiklos planavimo metodika, gebéti organizuoti darbg, rengiant
tkinés veiklos planus, tvarkas ir programas;

3.7. mokéti naudotis Microsoft Office programomis ir internetinémis narSyklémis;

3.8. Zinoti darbo santykius reglamentuojancius jstatymus;

3.8. iSmanyti dokumenty valdyma.

11l. VEDEJO FUNKCIJOS

Vede¢ja vieSo konkurso budu ir atleidZia i§ pareigy, nustato jy pareiginius atlyginimus, sudaro

rasytines darbo sutartis RPLC direktorius.

Vedéjo pareigybés tikslas — organizuoti dokumenty, buhalterinés apskaitos, personalo

dokumenty administravimg bei valdyma bei Filialo tikio prieziiiros organizavimas.

Vedg¢jas privalo:

6.1.  koordinuoti ir organizuoti Skyriaus darba: paskirstyti uzduotis Skyriaus darbuotojams ir
kontroliuoti jy jvykdyma laiku;

6.2. dalyvauti rengiant Filialo vidaus tvarkos aprasus, metodikas, rekomendacijas, kitus
Skyriaus darbuotojy darba reglamentuojancius dokumentus;

6.3.  uztikrinti Skyriaus atlickamy funkcijy jgyvendinima, taikyti rizikos valdymo priemones;

6.4.  konsultuoti Skyriaus darbuotojus, reikalui esant, teikti jiems metoding medZziaga;

6.5. skatinti ir pagal kompetencija sudaryti salygas Skyriaus darbuotojams tobulintis
profesinéje srityje;
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6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.
6.11.

6.12.
6.13.

6.14.
6.15.
. dalyvauti Filialo vadovo organizuojamuose pasitarimuose, RPLC direktoriaus sudaryty

6.16

6.17.

bendradarbiauti su kitais RPLC ir Filialo padaliniais, sprendziant dokumenty, personalo
valdymo, buhalterinés apskaitos ir tkio priezitiros administravimo metu iskilusius
valdymo klausimus;

tvirtinti j Skyriaus dokumenty apskaitg jtraukty dokumenty kopijas savo kompetencijos
ribose;

organizuoti Filialo padaliniy darbuotojy apriipinimg ilgalaikiu ir trumpalaikiu
materialiuoju turtu, vykdyti darbuotojams iSduoto turto apskaita;

organizuoti Filialo darbuotojy darbo viety apriipinima reikalingomis darbo priemonémis
bei siekti, kad darbo vietos atitikty higienos normy bei gaisrinés saugos taisykliy
reikalavimus;

uztikrinti darbuotojy saugg ir sveikatg bei prieSgaisring saugg reglamentuojanciy teisés
akty jgyvendinima Filiale ir Skyriuje;

uztikrinti tarnybiniy lengvyjy automobiliy techning prieziiirg ir racionaly panaudojima,
draudimg bei remonta, tvarkyti kita su transporto naudojimu susijusiag dokumentacija;
uztikrinti Filialo patalpy priezitra, remontg bei apsauga;

kontroliuoti, kad kuo ekonomiskiau ir efektyviau biity naudojami visi energetiniai bei
kiti materialiniai iStekliai;

organizuoti materialinio turto remonto darbus;

organizuoti Skyriaus darbo plany, ataskaity parengima ir teikimg laiku Filialo vadovui;

komisijy ar darbo grupiy veikloje;
vykdyti kitas Filialo vadovo ir RPLC direktoriaus uzduotis ar pavedimus, susijusius su
Siuose nuostatuose iSvardintomis funkcijomis;

6.18. nuolat tobulinti savo Zinias, jgiidzius ir kitas profesines savybes bei geb&jimus

Vedéjas pavaldus Filialo vadovui.

Vedéja atostogy, ligos ar kity nebuvimy darbe metu pavaduoja Filialo vadovo paskirtas
atsakingas asmuo.



