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RESPUBLIKINIS PRIKLAUSOMYBES LIGU CENTRAS

VILNIAUS FILIALO BENDRUJU REIKALU IR UKIO SKYRIAUS
VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Respublikinio priklausomybés ligy centro (toliau — RPLC) Vilniaus filialo (toliau —
Filialas) Bendryjy reikaly ir tikio skyriaus (toliau — Skyrius) vedéjo (toliau — Vedéjas) pareigybé yra
priskiriama struktiriniy padaliniy vadovy pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — Al.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti aukS$tajji universitetinj arba jam prilyginta (magistro kvalifikacinj laipsnj)
i§silavinima;

3.2. turéti 3 mety su pareigybés funkcijomis susijusios darbo patirties;

3.3. turéti 3 mety vadovaujamo darbo patirties;

3.4. biiti susipaZinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais reglamentuojanciais jstaigy
dokumenty rengima, valdyma, elektroniniy dokumenty valdymo pagrindus, vieSuosius pirkimus,
personalo valdyma ir administravimg, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimus
ir gebéti juos taikyti praktiSkai;

3.5. moketi dirbti vartotojo lygiu su kompiuterinémis Microsoft Office paketo programomis
bei kitomis organizacinés technikos ir komunikacijos priemonémis;

3.6. gebeti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas, priimti
sprendimus, analitiSkai vertinti bei apibendrinti techning dokumentacija, rangovy pasiiilymus,
samatas, ataskaitas;

3.7. gebeti planuoti ir organizuoti darbus ir laika, nusistatyti savo veiklos prioritetus, gebéti
dirbti komandoje, sklandZiai reikSti mintis ZodZiu ir rastu, bendrauti ir bendradarbiauti.

3.8. gebéti paruosti technines specifikacijas vykdomiems pirkimams, inicijuoti vieSuosius

pirkimus.
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III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. koordinuoja ir organizuoja Skyriaus darba: paskirsto uzduotis Skyriaus darbuotojams ir
kontroliuoja jy jvykdyma laiku bei atlieka kokybés kontrolg;

4.2. pildo darbo grafikus ir darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius, teikia sitilymus dél darbuotojy
skatinimo / atsakomybe¢s;

4.3. dalyvauja rengiant Filialo vidaus tvarkos aprasus, metodikas, rekomendacijas, kitus
Skyriaus darbuotojy darba reglamentuojancius dokumentus savo kompetencijos ribose;

4.4. uztikrina Skyriaus atliekamy funkcijy jgyvendinima, taiko rizikos valdymo priemones,
bei vertina rizikas (gaisras, DSS, energetika), imasi prevenciniy veiksmy bei incidenty analizés;

4.5. konsultuoja Skyriaus darbuotojus, reikalui esant, teikia jiems metoding medZziaga;

4.6. skatina ir pagal kompetencija sudaro salygas Skyriaus darbuotojams tobulintis
profesinéje srityje;

4.7. bendradarbiauja su kitais RPLC ir Filialo padaliniais, sprendziant dokumenty, personalo
valdymo, buhalterinés apskaitos ir tikio prieziliros administravimo metu iskilusius klausimus savo
kompetencijos ribose;

4.8. organizuoja ir kontroliuoja Filialo darbuotojy aprupinimg fikinémis atsargomis, darbo
priemonémis, kitu reikalingu inventoriumi;

4.9. organizuoja darbo viety ir patalpy higienos prieziiira, darbo viety atitikimg ergonomikos
ir gaisrinés saugos keliamiems reikalavimams, koordinuoja inZineriniy sistemy (Sildymo, védinimo,
elektros, vandentiekio ir kt.) eksploatavimg ir uZtikrina techning prieziirg;

4.10. vykdo darbuotojy sauga ir sveikatg bei prieSgaisring saugg reglamentuojanciy teises
akty jgyvendinima Filiale ir Skyriuje, instruktuoja darbuotojus ir supaZindina su darby saugos ir
prieSgaisrinés saugos teisiniais dokumentais;

4.11. organizuoja nelaimingy atsitikimy tyrimg, pildo nelaimingy atsitikimy aktus, veda jy
apskaita;

4.12. uztikrina transporto priemoniy poreikj (nuoma), tvarko kita su transporto naudojimu
susijusig dokumentacijg;

4.13. uztikrina Filialo patalpy prieziira, remontg bei apsauga, analizuoja energijos /
komunaliniy sgnaudy rodiklius, teikia rekomendacijas dél taupymo priemoniy, kontroliuoja jy
igyvendinima;

4.14. kontroliuoja, kad ekonomiskai ir efektyviai biity naudojami visi energetiniai bei
materialieji iStekliai;

4.15. organizuoja ir planuoja materialiojo turto remonto ir prieziiiros darbus;



4.16. organizuoja Skyriaus darbo plany, ataskaity parengima ir teikimg pagal vidaus
tvarkose nustatytus terminus Filialo vadovui;

4.17. vykdo pirkimy iniciatoriaus funkcijas, rengia metinius pirkimo planus;

4.18. pagal kuruojamas pirkimy sutartis, priima atliktus darbus, prekes, kontroliuoja jy
kiekius ir kokybg, teikia pretenzijas;

4.19. kontroliuoja tiekéjy ir rangovy pateiktas saskaitas — faktiiras SABIS, jas priima ir
nustatyta tvarka pateikia DVS;

4.20. uztikrina paskirty pagal kompetencija sutarciy stebéseng (valymas, techniné priezitira,
atliekos ir kt.);

4.21. dalyvauja Filialo vadovo organizuojamuose pasitarimuose, RPLC direktoriaus
sudaryty komisijy ar darbo grupiy veikloje;

4.22. nuolat tobulina savo zinias, jgiidzius ir kitas profesines savybes bei geb¢jimus;

4.23. laikosi darbo tvarkos taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos ir kity
istaigos vidaus teisés aktais nustatyty taisykliy reikalavimy;

4.24. vykdo kitus RPLC direktoriaus jsakymus, Filialo direktoriaus pavedimus pagal
kompetencijas;

5. Darbuotojas pavaldus Filialo direktoriui.

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

7. Darbuotojas pavaduoja kitus Skyriaus darbuotojus atostogy ir kito nebuvimo darbe metu,
Filialo direktoriaus nurodymu.

8. Darbuotoja vieSo konkurso budu priima ir 1§ pareigy atleidZia, nustato jo pareiginj

atlyginima, sudaro raSytin¢ darbo sutartj, skatina ar skiria nuobaudas RPLC direktorius.




