PATVIRTINTA
Telsiy §vietimo centro direktoriaus
2025 m. vasario 21 d. jsakymu Nr. V-

TELSIU SVIETIMO CENTRO DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO IR
BENDRIESIEMS KLAUSIMAMS PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

. Pareigybés grupé — biudzetiniy jstaigy vadovy ir jy pavaduotojy grupei.

. Pareigybés pavadinimas — TelSiy Svietimo centro direktoriaus pavaduotojas tkiui ir bendriesiems
klausimas;

. Pareigybés lygis — A2, pareigybés kodas (121903)

. Pareigybés paskirtis — direktoriaus pavaduotojas tkiui ir bendriesiems klausimas — tai asmuo
uztikrinantis tikio veiklos planavima, plétra ir valdyma.

. Pareigybés pavaldumas - direktoriaus pavaduotojas iikiui ir bendriesiems klausimas tiesiogiai
pavaldus Telsiy Svietimo centro direktoriui (toliau — direktorius).

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI DIREKTORIAUS PAVADUOTOJUI UKIUI IR
BENDRIESIEMS KLAUSIMAMS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte auk$tojo mokslo kvalifikacija;

6.2. biiti iSklauses privalomojo higienos jgiidziy mokymo programg ir turéti tai patvirtinant]
sveikatos Ziniy atestavimo pazyméjima: turéti, biiti jgijes darbuotojy saugos ir sveikatos ziniy
darbui atitinkamos ekonominés veiklos srityje, vadovaujantis mokymy ir atestavimo
darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais bendryjy nuostaty nustatyta tvarka; turi buti pragjes
medicining apZilira, nesergantis psichinémis ligomis ir neturintis teistumo bei sugebantis
tinkamai bendrauti su Zzmonémis;

6.3. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, dirbti Siomis kompiuterinémis
programomis: MS Word, MS Outlook, Internet Explorer, MS Office programos paketu;

6.4. dirbti vadovaujantis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais norminiais
aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, vieSuosius pirkimus,
darbuotojy sauga ir sveikata;

6.5. sugebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo ir Centro tiking veikla, derinti veiklas su
kitais struktiiriniais padaliniais, priimti sprendimus pagal kompetencijg, gebéti dirbti
komandoje ir jgyvendinti iikio strategijas bei veiklos planus.;

6.6. gebéti sisteminti ir apibendrinti informacija;

6.7. gebéti organizuoti prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy proceduras.



III SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO IR UKIO BENDRIESIEMS KLAUSIMAMS
PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Direktoriaus pavaduotojas tikio bei bendriesiems klausimams vykdo §ias funkcijas:

7.1. planuoja ir organizuoja tukio ir bendryjy reikaly sri¢iy darbus, kontroliuoja darby atlikima;

7.2. paskirsto techniniam personalui darbus pagal pareigybiy aprasymus;

7.3. organizuoja ir vykdo tinkama renginiy techninj aptarnavima;

7.4. analizuoja, planuoja ir numato 1éSy poreikj, uztikrinti jstaigos apripinimg biitinomis darbo
priemonémis, veiklos prekémis ir inventoriumi,

7.5. uztikrina materialiniy vertybiy apsauga, veda inventoriaus apskaitg, atliecka materialaus turto
priezitrg;

7.6. organizuoja priezitiros ir remonto darbus;

7.7. koordinuoja elektros ir Silumos tikio prieziiira, uztikrina, kad biity kuo efektyviau naudojami
visi energetiniai bei materialiniai iStekliai, veda jy apskaita, kontroliuoja naudojima;

7.8. koordinuoja darby sauga, uztikrina ir kontroliuoja, kad biity laikomasi darbo sauga
reglamentuojanciy teisés akty;

7.9. kontroliuoja prieSgaisrinés apsaugos signalizacijos, gesintuvy patikras, uztikrina, kad
nurodytose vietose buty sukomplektuotos pirmosios pagalbos vaistin¢lés;

7.10. organizuoja instruktazus dél darbuotojy darbo saugos, priesgaisrinés apsaugos ir kity
biitiny darbo taisykliy laikymosi;

7.11. kontroliuoja, kaip Centro darbuotojai, laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos,
prieSgaisrinés saugos reikalavimy;

7.12. organizuoja ir vykdo tinkamg inzinerinés, komunikacinés, santechninés, Sildymo,
vedinimo ir kitokiy sistemy techning priezitirg ir tinkama jy eksploatavima, pagal galimybes
bei kompetencijg imasi priemoniy Salinti prieZastis, galinias sukelti traumas, avarijas, apie
pastebetus trukumus, nesklandumus ar gedimus informuoja direktoriy, teikia sitilymus dél jy

pasalinimo;
7.13. uztikrina, kad patalpose biity tinkamos darbo ir higienos salygos;
7.14. teikia Centro direktoriui pasitilymus dél iikinés dalies darbo organizavimo, dél gaisrinés

saugos biiklés gerinimo, darbuotojy saugos ir sveikatos biiklés gerinimo bei 1éSy poreikio
statybos, remonto, rekonstrukcijos, renovacijos darbams;

7.15. organizuoja Centro pastaty technine prieziiirg, kasmetines apzitiras, pildo ir saugo
statiniy technings priezitiros dokumentus;

7.16. uztikrina tikio ir bendryjy reikaly sri¢iy dokumenty valdyma;

7.17. pildo pavaldziy darbuotojy darbo grafikus, kontroliuoja jy funkcijy vykdyma ir darbo
drausme;

7.18. yra atsakingas uZ pirkimy planavima, VieSyjy pirkimy plano parengima pagal teisés
aktus;

7.19. vykdo vieSuosius pirkimus nuo pirkimy inicijavimo iki visiSko pirkimo jgyvendinimo
(VP sistemy, tokiy kaip ,,Mano konkursas* ir ,,SABIS“, CVP IS administratorius), rengia
vieSyjy pirkimy ataskaitas.



9.

7.20. pavaduoja Centro direktoriy jo kasmetiniy, mokymosi atostogy, komandiruociy, laikino
nedarbingumo ir kitais nebuvimo darbe atvejais;

7.21. pagal kompetencija rengia ataskaitas ir metinj veiklos plang, dalyvauja Centro
strateginio planavimo ir jgyvendinimo stebésenos procesuose;

7.22. dalyvauja Centro komisijose, darbo grupése;

7.23. vykdo kitus vienkartinius Centro direktoriaus pavedimus, nenumatytus pareigybés

aprasyme, taciau susijusius su Centro iikio ir bendraisiais reikalais, atlieka kitas jstatymy bei
kity teisés akty nustatytas funkcijas tkio srityje, vykdo kitus, su darbo funkcijomis bei
Centro veiklos tiksly, uzdaviniy ir funkcijy jgyvendinimu susijusius, Centro direktoriaus
pavedimus ir kitas teisés aktuose nustatytas funkcijas.

IV SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI IR BENDRIESIEMS KLAUSIMAMS
TEISES

darbuotojas, einantis direktoriaus pavaduotojo iikio ir bendriesiems klausimams pareigas, turi

teisg:

8.1. gauti i$ centro darbui reikalinga informacija ir priemones;

8.2. pagal jgaliojima atstovauti Centrui,

8.3. Centro 1¢Somis kelti kvalifikacija seminaruose ir mokymosi kursuose, tarptautiniuose
renginiuose ir kitur;

8.4. teikti pasitilymus ir iSvadas dél Centro darbo tobulinimo.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

Direktoriaus pavaduotojas tkiui ir bendriesiems klausimams atsako uz:

9.1. tvarkingg pastaty, jrenginiy, inzineriniy tinkly techning biikle, inventoriaus ir priemoniy
apsauga,

9.2. sklandy jam pavesty remonto darby atlikima;

9.3. skaidry vieSyjy pirkimy vykdyma;

9.4. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;

9.5. patikéty materialiniy vertybiy saugojima;

9.6. Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, kity teisés akty (darbuotojy saugos
ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos ir kt.), darbo tvarka reglamentuojanc¢iy dokumenty (darbo
tvarkos taisykliy, kolektyvinés sutarties ir kt.), Centro direktoriaus jsakymy vykdyma,

9.7. pareigybés apraSyme apibrézty funkcijy vykdyma.

9.8. dél jo kaltés Centrui padaryty nuostoliy atlyginimg LR teisés aktuose nustatytos vertés
ribose.




