Vytas Jacevicius

Direktoriaus pavaduotojas

I. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

1.1. turéti aukStajj universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintg iSsilavinimg arba aukstajj koleginj issilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima;

1.2. turéti ne mazesng kaip 1 mety vadovaujamojo darbo patirtj;

1.3. iSmanyti ir gebéti savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimus, kitus teisés aktus, reglamentuojancius biudzetiniy jstaigy veikla,
darbo santykiy reguliavimg ir kitus su pareigybés funkcijomis susijusius teisés aktus;

1.4. gebéti planuoti ir organizuoti darbg, dirbti komandoje, tinkamai deleguoti uzduotis,
suteikti griztamajj rysj, gebéti jzvelgti, analizuoti problemas ir rasti jy sprendimo budus;

1.5. turéti darby saugos specialisto ir gaisrinés saugos pazymeéjimus;

1.6. moketi valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas,
siilymus ir vidaus teisés aktus, dirbti kompiuterio ,,Microsoft Office* programy paketu, gebéti
naudotis veiklai reikalingomis informacinémis sistemomis;

1.7. turéti galiojant] vairuotojo pazyméjimg suteikiant] teise vairuoti B kategorijos
transporto priemones.

II. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja pavaldziy darbuotojy darbg, teikia sitilymus
Tarnybos direktoriui dél pavaldziy darbuotojy kompetencijos tobulinimo;

2.2. sprendzia kuruojamy sriciy: informaciniy technologijy, centralizuoty ir necentralizuoty
vieSyjy pirkimy, civilinés saugos, statiniy techninés priezitiros, statiniy paprastojo remonto sgmaty
sudarymo, tikio — aptarnavimo sri¢iy kompetencijai priklausanc¢ius klausimus, sitilo sprendimus dél
veiklos tobulinimo kryp¢€iy ir perspektyvy, konsultuoja Tarnybos darbuotojus;

2.3. Tarnybos direktoriaus pavedimu pagal kompetencijg atstovauja Tarnybai ir
bendradarbiauja su jstaigomis ir organizacijomis, pagal kompetencijg teisés akty nustatyta tvarka
rengia institucijoms, Jstaigoms informacijg kuruojamos veiklos klausimais;

2.4. dalyvauja rengiant, vykdant Tarnybos strateginius ir metinius veiklos planus;

2.5. atsako uz Tarnybos darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos ir civilinés
saugos dokumentacijos parengima, instruktavima ir reikalavimy vykdyma;

2.6. teikia darbuotojy saugos konsultacines paslaugas [staigoms, jgyvendinant ir
organizuojant darbuotojy saugos priemones;

2.7. sudaro Tarnybos darbuotojy, kuriems privaloma pasitikrinti sveikata, saraSus,
organizuoja jy sveikatos patikrinimus, analizuoja privalomy sveikatos patikrinimy (priimant j darba
ir periodiSkai) iSvadas ir rekomendacijas bei organizuoja nurodyty rekomendacijy jgyvendinima;



2.8. . nustato Tarnybos turto poreikj, atlieka jo panaudojimo ir priezitiros analizg, teikia
pasiiilymus dél materialiniy vertybiy nusidévéjimo ir tinkamumo toliau naudoti. Pildo turto
priémimo, perdavimo, nuraSymo dokumentus ir pateikia apskaitg tvarkantiems asmenims;

2.9. Tarnybos veiklos poreikiams atlieka prekiy, darby ir paslaugy mazos vertés pirkimus;

2.10. Tarnybos direktoriui pavedus, dalyvauja materialiniy vertybiy patikrinimy komisijose,
taip pat atlieka Tarnybos turto meting ir neeilines inventorizacijas;

2.11.  Tarnybos direktoriui pavedus atliecka Tarnybos vieSyjy pirkimy organizavimo ir
vidaus kontrolés tvarkos aprase darbuotojams nustatytas funkcijas;

2.12. atlieka Tarnybos vidaus kontrolés politikoje nustatytas pareigas;

2.13. atlieka Saskaity administravimo bendrojoje informacingje sistemoje (SABIS) Tarnybos
direktoriaus jsakymu priskirtas funkcijas;

2.14. uztikrina kokybiska Istaigy, kurioms Tarnyba pagal teisés aktus centralizuotai teikia IT
paslaugas, bei Tarnybos informaciniy sistemy, kompiuteriy ir ry$iy tinkly funkcionavimg ir duomeny
sauguma, yra atsakingas uz kibernetinio saugumo organizavimg ir uztikrinima;

2.15. organizuoja ir vykdo Istaigose kompiuterizuoty darbo viety diegima, priezilra,
periferinés jrangos bei tinkly remonta, uztikrina kompiuteriniy vidaus tinkly sauguma;

2.16. pavaduoja Tarnybos direktoriy, jam laikinai negalint eiti pareigy;

2.17. Tarnybos direktoriui pavedus dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

2.18. atlieka kitas Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisé€s aktais, vidaus teisés aktais
nustatytas funkcijas ir Tarnybos direktoriaus pavestas uzduotis bei vykdo uzduotis, nustatytas
Tarnybos veiklg reglamentuojanciuose vidaus teisés aktuose;

2.19. administruoja viesyjy pirkimy informacing sistema ir konsultuoja Istaigy darbuotojus,
dirbancius su jdiegta vieSyjy pirkimy informacine sistema;

2.20. kontroliuoja, kaip laikomasi Tarnybiniy ir netarnybiniy lengvyjy automobiliy
naudojimo KaiSiadoriy bendryjy funkcijy tarnyboje taisykliy; vykdo automobiliy ridos kontrolg;
tvarko tarnybinio ir netarnybinio lengvojo automobilio kelionés lapy apskaita, iSduoda juos
vairuojan¢iam darbuotojui; sutikrintus ir pasiraSytus kelionés lapus su degaly naudojima
pagrindZianciais kvitais pateikia iki sekanc¢io ménesio penktos dienos Tarnybos Centralizuotos
biudZetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos skyriaus darbuotojui, tvarkanc¢iam jstaigos mokeétiny sumy
apskaita;

2.21. atsakingas uz tarnybiniy lengvyjy automobiliy techninés buklés kontrole;

2.22. laikosi Tarnybos darbuotojy etikos ir antikorupcinio elgesio kodekso: mandagiai ir
pagarbiai bendrauja su Tarnybos darbuotojais ir lankytojais, reikalui esant pagal kompetencija
uztikrina tinkamg informacijos suteikimg, bendraudamas stengiasi iSvengti konflikty, o kilus
konfliktinei situacijai, ja sprendzia dalykiSkai, gerbia klienty teises ir jy nepazeidzia;

2.23. pagal kompetencija nagrinéja praSymus, atsako raStu ir zodZiu j Istaigy jam pateiktus
klausimus, uztikrina atsakymy parengima per nustatyta laika;

2.24. dalyvauja vieSyjy pirkimy komisijy, kuriy nariu ar komisijos primininku yra paskirtas,
veikloje, kad biity jgyvendinti Sioms komisijoms suformuluoti uzdaviniai;

2.25. atsako uz konfidencialios informacijos iSsaugojimg bet kokios su pareigy atlikimu
susijusios informacijos atskleidimg tretiesiems asmenims, iSskyrus Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatytus atvejus.




