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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams — priklauso specialisty pareigybiy grupei.

2. Pareigybeés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis - pavaldaus personalo darbo organizavimas ir priezilira, materialiniy
iStekliy naudojimo planavimas bei kontrolé, darby saugos, civilinés saugos, prieSgaisrinés saugos
priemoniy uztikrinimas ir vykdymo kontrolé, pastaty ir patalpy priezitra.

4. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams yra tiesiogiai pavaldus Kur$ény Seimos namy
direktoriui.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. Turéti ne Zemesnj kaip aukstaj] universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu (statybos, ar jam prilygstantj i$silavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygstant] iSsilavinima, turéti darby saugos, priesgaisrinés
saugos, elektrosaugos pazyméjimus, buti iSklauses higienos mokymus, HN 75 pagal Sveikatos
apsaugos ministro reikalavimus atitinkancias kvalifikacijos tobulinimo programa, turéti ne Zemesnés
kaip B kategorijos vairuotojo pazyméjima.

5.2. Gerai moketi lietuviy kalbag — jos mokejimo lygis turi atitikti Valstybinés lietuviy kalbos
mokejimo kategorijg pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodZio 24 d. nutarimg Nr.
1688 ,,Dél valstybinés kalbos mokejimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo®.

5.3. Mokeéti naudotis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo galimybes atliekant
pareigas.

5.4. Gebéti dirbti komandoje, savarankiskai planuoti ir organizuoti savo bei pavaldziy
darbuotojy darba.

5.5. Gebéti savarankiskai valdyti, kaupti ir analizuoti informacija, rengti ataskaitas, dokumentus
bei kitus jstaigos vidaus tvarkomuosius ir informacinius rastus.

5.6. gebeti organizuoti VieSuosius pirkimus.

5.7. ISmanyti pastaty priezitros, vidaus patalpy remonto, Sildymo, védinimo, vandentiekio,
elektros tikio ir jo valdymo jrenginiy specifika.

5.8. Zinoti jstaigos struktiira, darbo organizavimo ir valdymo principus, veiklos sritis bei
reikalavimus, taikomus jstaigos tikio tvarkymui.

5.9. Zinoti ir gebéti vadovautis jstaigos nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis, savo darbo
sutartimi, Siuo pareigybés apraSymu, gebéti taikyti teisés aktus, reglamentuojancius Kur§ény Seimos
namy veiklg.

5.10. bati susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, reglamentuojancius



vieSuosius pirkimus, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus, prieSgaisrinés saugos ir kitus
dokumentus, reikalingus aptarnaujancio personalo darbui uztikrinti.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams pareigybei priskiriamos Sios funkcijos:

6.1. rengia ir jgyvendina jstaigos materialinés bazés projektus, teikia Seimos namy direktoriui.

6.2. organizuoja pavaldaus personalo veikla bei kontrole, tvarko tikio dalies dokumentacija,
esant biitinumui, gali atlikti jstaigos direktoriaus pareigybés apraSyme nurodytas darbo funkcijas,
direktoriaus atostogy metu.

6.3. uztikrina tkinj ir techninj aptarnavima, vertina tikio darby rezultatus.

6.4. priziuri inzineriniy sistemy: elektros tinkly ir apSvietimo, Sildymo, vandentiekio,
kanalizacijos ir kt., tvarkinguma, jy techninj stovj, organizuoja gedimy Salinimg ir uZtikrina
normalias sglygas jstaigos darbuotojy veiklai.

6.5. uztikrina jstaigos apriipinimag elektra, Siluma, vandeniu ir kt., vykdo bei kontroliuoja jy
apskaitg, uztikrina duomeny perdavima buhalterijai.

6.6. tvarko jstaigos materialyjj ir nematerialyjj turtg, uztikrina pastaty ir turto apsauga,
analizuoja, sistemina ir kontroliuoja ekonomiska materialiniy vertybiy naudojimg.

6.7. dalyvauja, sudarant einamojo ir kapitalinio remonto planus ir sgmatas, organizuoja
istaigos patalpy einamajj remonta, kontroliuoja ir prizitiri vykdomy remonty, statybos darby eiga.

6.8. Nuosekliai bendradarbiauja su jtaigos pastaty technine bukle prizitirin¢ia jmone, teikia
jos atstovui reikiamus dokumentus, informacija, intensyviai dalyvauja pildant elektroninj statybos
darby zurnala (SDZ).

6.9. vadovauja jstaigos aplinkos apzeldinimo ir kitiems darbams.

6.10. uZtikrina transporto priemoniy eksploatacijos priezZiiira, kontroliuoja jstaigos
autobusy naudojimg pagal galiojancig tvarka, tvarko dokumentacija.

6.11. organizuoja, numato ir paskirsto darbus, parengia darbo grafikus ir teikia tvirtinti
istaigos direktoriui, kontroliuoja ir vertina pavaldaus personalo darba, teikia pasitilymus jstaigos
direktoriui dél sau pavaldziy darbuotojy skatinimo bei drausminimo.

6.12. uztikrina darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, turto apsaugos,
aplinkos apsaugos reikalavimy jgyvendinima jstaigoje.

6.13. supazindina pasiraSytinai jstaigos darbuotojus su jvadinémis saugos darbe ir
priesgaisrinés saugos instrukcijomis, taip pat saugos darbe ir prieSgaisrinés saugos instrukcijomis
darbo vietose, su darbuotojy saugos ir sveikatos norminiais ir lokaliniais teises aktais teises akty
nustatyta tvarka.

6.14. rengia ataskaitas (pastabas, komentarus, paaiskinimus) iSorés institucijoms dél pastaty
eksploatavimo bei tikio reikaly, prieSgaisrinés saugos klausimais.

6.15. organizuoja ir kontroliuoja pasSaliniy asmeny patekimg ] jstaigos pastatg, jstaigos
teritorijos ir prieigy stebéjima.

6.16. rengia, organizuoja ir tvarko savo veiklos sri¢iy dokumentus, uztikrina jy apskaitg ir
pagal norminius aktus perduoda archyvui.

6.17. dalyvauja inventorizacijose, patikrinimuose.

6.18. inicijuoja susidévéjusiy materialiniy vertybiy nuraSyma, uZztikrina darby, bitiny
materialiniy vertybiy nuraSymui, atlikima.



6.19. perima jstaigos turtg i$ atleidziamy darbuotojy (jforminant aktu).

6.20. rengia jsakymy projektus tkio veiklos klausimais.

6.21. vertina pagalbinio personalo darbg, teikia pasitilymus jstaigos direktoriui dél jy
priémimo, atleidimo, skatinimo ar nuobaudy skyrimo.

6.22. pavaldiems darbuotojams nustato metines uzduotis, siektinus rezultatus, jy vertinimo
rodiklius ir rizika, kuriai esant uzduotys gali biiti nejvertintos; juos vertina.

6.23. vykdo Kitus jstaigos direktoriaus jpareigojimus, nenumatytus pareiginiuose
nuostatuose, taciau susijusius su jstaigos vykdoma veikla.

IV SKYRIUS )
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS TEISES

7. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams turi teise:

7.1. Kontroliuoti, kaip Seimos namuose laikomasi saugos ir sveikatos darbe, priesgaisrinés
saugos instrukcijy, sanitarijos ir higienos reikalavimy.

7.2. gauti buiting darbui informacija.

7.3. reikalauti, kad jam pavaldus darbuotojai laiku jvykdyty visus pavedimus.

V SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJ O.I_JKIO REIKALAMS
ATSAKOMYBE

8. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams atsakingas uz:

8.1. Patikéto jstaigos turto naudojima ir sauguma.

8.2. Kokybiska jstaigos tkiniy/finansiniy dokumenty parengima, jstaigos veiklos dokumenty
konfidencialuma, asmens duomeny apsauga teisés akty nustatyta tvarka.

8.3. Teikiamy duomeny ir informacijos tiksluma ir patikimuma.

8.4. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, jstaigos nuostaty, jstaigos direktoriaus
jsakymy vykdyma.

8.5. Emociskai saugios darbo aplinkos jstaigoje palaikyma, reagavimg j smurtg ir patycias pagal
jstaigos nustatytg tvarka.

8.6. Savalaikj sveikatos pasitikrinimg ir nustatyta tvarka iSklausytus sveikatos mokymus.

8.7. Kur$ény Seimos namy sanitarinés buklés uztikrinimg, pastaty priezilirg ir prieSgaisring
sauga.

9. dalies vedéjas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma ar dél jo kaltés padaryta
materialing zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau, jsipareigoju juos vykdyti:

(paraSas)

(vardas, pavardé)

(data)



