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PALANGOS MIESTO VIESOSIOS TVARKOS IR RINKLIAVU TARNYBOS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Palangos miesto vieSosios tvarkos ir rinkliavy tarnybos (toliau — Tarnyba) direktoriaus
pavaduotojas yra techniky ir jaunesniyjy specialisty grupés (kodas 3) jaunesniyjy verslo ir
administravimo specialisty pagrindinio pogrupio (kodas 33) administravimo ir specialiyjy
sriciy sekretoriy grupés (kodas 334) administratoriy pogrupio (kodas 3343) jmonés (jstaigos)
vadovo padéjéjas (kodas 334302).

2. Pareigybés lygis — Al.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1.buti Lietuvos Respublikos pilietis arba turéti leidimg nuolat gyventi Lietuvos
Respublikoje;

3.2. mokeéti valstybing kalbg pagal trecigja valstybinés kalbos mokéjimo kategorija, nustatyta
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodZio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,.Dél
valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo® ir bent vieng i§ ES
Salyse vartojamy uzsienio kalby;

3.3. turéti socialiniy ar humanitariniy moksly studijy krypties ne zemesnj kaip aukstajj
universitetinj i$silavinimg su magistro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta
iSsilavinima,;

3.4. turéti ne mazesnj kaip 3 mety vadovaujamo darbo staza, igyta per pastaruosius 5 metus;

3.5. moketi dirbti Siuolaikinémis technologijomis ir rySio priemonémis, Microsoft Office
paketo programomis (Word, Excel, Outlook), interneto narSyklémis (Internet Explorer,
Microsoft Edge arba analogiSkas funkcijas atliekan¢iomis programomis);

3.6. turéti prieSgaisrinés saugos ir darby saugos pazyméjimus bei turéti teis¢ vairuoti
B kategorijos transporto priemones ir ne mazesnj kaip 2 (dviejy) mety vairavimo staza;

3.7. i8manyti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos Konstitucijg, Lietuvos Respublikos
Civilinj ir Darbo kodeksus, Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyma, Biudzetiniy
Jstaigy jstatymus, Korupcijos prevencijos jstatyma, VieSyjy pirkimy jstatyma, VieSyjy ir
privaciy interesy derinimo jstatyma, Valstybés ir savivaldybiy istaigy darbuotojy ir
komisijy nariy darbo apmokéjimo jstatyma, Rinkliavy jstatyma, kitus istatymus ir teisés
aktus, reguliuojancius vietines rinkliavas, Dokumenty rengimo taisykles, Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles, lietuviy kalbos kultiiros reikalavimus;

3.8. atitikti Siuos nepriekaistingos reputacijos reikalavimus — nebiiti jstatymy nustatyta tvarka
pripazintu kaltu dél ty€inio nusikaltimo padarymo, dél nusikaltimo valstybés vieSiesiems
interesams, dél nusikaltimo, kuriuo padaryta turtiné Zala valstybei ar dél korupcinio
pobiidzio nusikaltimo, kaip jis apibréztas Lietuvos Respublikos korupcijos prevencijos
jstatyme padarymg uz ka yra neiSnykes ar nepanaikintas teistumas arba nepasibaiges
laidavimo terminas. Nebti atleistam i§ darbo, pareigy ar praradus teis¢ verstis atitinkama
veikla uz jstatymuose keliamo nepriekaisStingos reputacijos reikalavimo neatitikt] ar



elgesio (etikos) normy pazeidimg arba pripazintu padarius Siurksty tarnybinj nusizengima,
uz kurj bty skirta tarnybiné nuobauda — atleidimas i§ pareigy pagal Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymo nuostatas ir nuo atleidimo i§ darbo, pareigy ar teisé€s verstis
atitinkama veikla praradimo dienos nepra¢jo 3 (trys) metai. ki praSymo dél priémimo |
darbg dienos nebiiti ne maziau kaip 3 (tris) metus jstatymy nustatyta tvarka uzdraustos
organizacijos nariu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. pavaduoja direktoriy jo atostogy, komandiruoc¢iy, nedarbingumo ir pan. laikotarpiais;

4.2. padeda Direktoriui, o einant Direktoriaus pareigas ir pats organizuoja biudZetinés jstaigos
darba, kad biity jgyvendinami Tarnybos tikslai ir atliekamos nustatytos funkcijos;

4.3. rengia Tarnybos metinj veiklos plang ir ataskaitas, atsako uz jy vykdyma;

4.4. dalyvauja rengiant veiklos sanaudy sagmatos projektus;

4.5. organizuoja ir kontroliuoja jam pavaldziy Tarnybos darbuotojy darba;

4.6. teikia informacija apie Tarnybos veikla visuomenés informavimo priemonéms ir
visuomenei;

4.7. atsako uz patikétos konfidencialios tarnybinés ar komercinés informacijos apsauga bei
organizuoja Tarnybos dokumenty saugojimg ir valdyma teisés akty nustatyta tvarka;

4.8. rengia ir nuolat perzitiri darbo tvarkos taisykles, nuostatus, pareigybiy apraSymus ir esant
poreikiui jy pakeitimo projektus;

4.9. dalyvauja jvairiy Tarnybos sudaryty komisijy veikloje;

4.10. sudaro pavaldziy darbuotojy darbo grafikus ir pildo darbo laiko apskaitos ziniarascius;

4.11. vykdo Direktoriaus pateiktas uzduotis ir planus bei laiku atsiskaito uz jy vykdyma;

4.12. reguliariai analizuoja bendryjy iSlaidy pagristuma, pateikia Direktoriui islaidy taupymo
pasitilymus;

4.13. inicijuoja vieSuosius pirkimus, rengia dokumentus bei teikia sitilymus dél reikiamy
viesyjy pirkimy ilgalaikio ir trumpalaikio turto jsigijimui, paslaugoms ir darbams jsigyti;

4.14. privalo:

4.14.1. ruipintis, kad nebuty pazeidziamos Tarnybos paslaugy gavéjy teisés ir teiséti
interesai, paslaugy teikimas atitikty teisés akty reikalavimus, kontroliuoja
Tarnybos teikiamy paslaugy kokybe;

4.14.2. nemokamai teikti biitiniausig informacija darbo klausimais apie Tarnybos veikla;

4.15. organizuoja ir kontroliuoja saugos darbe reikalavimy vykdyma:

4.15.1. stebi ar darbuotojy darbo salygos atitinka saugos darbe reikalavimus;

4.15.2. koordinuoja ir kontroliuoja organizaciniy, teisiniy, ekonominiy, techniniy ir
higienos priemoniy jgyvendinima, siekiant mazinti darbuotojy traumatizma,
profesines ligas, sudarant darbo vietose salygas jy sveikatai ir darbingumui
i$saugoti;

4.15.3. kontroliuoja Direktoriaus parengty saugos darbe instrukcijy vykdyma;

4.15.4. instruktuoja naujus darbuotojus darby saugos klausimais jy priémimo dieng;

4.15.5. esamus darbuotojus instruktuoja darby saugos klausimais nustatytu daznumu;

4.15.6. priima ir iSnagringja Tarnybos darbuotojy skundus ir praSsymus darby saugos
klausimais, bei, jeigu yra poreikis, teikia siilymus Direktoriui dél jy pakeitimy,
papildymuy, taisymy, ruosia jy projektus;

4.15.7. dalyvauja tiriant nelaimingus atsitikimus, profesines ligas, avarijas bei tvarko jy
apskaita;

4.16. organizuoja ir kontroliuoja prieSgaisrinés saugos reikalavimy vykdyma:

4.16.1. stebi ar darbuotojy darbo salygos atitinka prieSgaisrinés saugos reikalavimus;

4.16.2. kontroliuoja valdomy automobiliy stovejimo aiksteliy bei administraciniy patalpy
atitikimg prieSgaisrinés saugos reikalavimams;



4.16.3. praveda darbuotojams prieSgaisrinio saugumo instruktazus;
4.16.4. patalpas apripina gaisro gesinimo priemonémis;
4.16.5. kontroliuoja prieSgaisrinés saugos reikalavimy vykdyma;

4.17. moko naujus darbuotojus pagal jiems keliamus reikalavimus;

4.18. kontroliuoja pavaldziy darbuotojy darbo vidaus taisykliy bei pareiginiy nuostaty
reikalavimy vykdyma;

4.19. vykdo Tarnybos vidaus kontrole;

4.20. vykdo einamaja finansy kontrole pasiraS§ydamas saskaitas fakttras, perdavimo-
priémimo aktus bei kitus tikinés operacijos dokumentus, patvirtinancius, kad iikiné
operacija atlikta laiku, tinkamai, kad padaryti jraSai teisingi,

4.21. nevirSydamas savo kompetencijos, vykdo kitus Direktoriaus nenuolatinio pobiidzio
nurodymus, pavedimus ZodZiu ir/ar rastu, susijusius su pareigy atlikimu bei Tarnybos
nuostatuose nustatyty veiklos funkcijy jgyvendinimu.




