PATVIRTINTA

Alytaus miesto savivaldybés mero
2017 m. liepos 13 d.

potvarkiu Nr. M-37

(Alytaus miesto savivaldybés mero
2017 m. liepos 25 d.

potvarkio Nr. M-38

redakcija)

ALYTAUS MIESTO PASLAUGU CENTRO DIREKTORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Alytaus miesto paslaugy centro direktorius yra jstaigos vadovas, dirbantis pagal
darbo sutartj, ir §i pareigyb¢ priskiriama treciajai pareigybiy grupei.
2. Pareigybés lygis — Al.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Turéti ne zemesn] kaip aukStaji universitetinj iSsilavinimg su magistro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinimg ir ne mazesn¢ kaip 1 mety biudzetinés jstaigos
vadovo arba biudzetinés jstaigos vyriausiojo buhalterio, arba finansy ar veiklos audito vykdymo,
arba vadovavimo paslaugy centralizavimui darbo patirt;.

4. Buti gerai susipazinusiam ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius biudZetiniy jstaigy
veikla, darbo santykiy reguliavima, finansy valdyma, strategini planavima, buhaltering apskaita,
biudzeto sandara, vietos savivalda, asignavimy administravimg ir kitus su pareigybés funkcijomis
susijusius teises aktus.

5. Istaigos direktoriaus kompetencija:

5.1. gebéti strategiskai mastyti (formuoti jstaigos strategines veiklos kryptis; inicijuoti
ir valdyti strateginius pokycius, sistemiSkai analizuoti ir objektyviai vertinti jstaigos strategijos
procesus, nustatyti veiklos prioritetus, uztikrinti jstaigos tiksly igyvendinima);

5.2. lyderysté (gebéti inicijuoti idéjas, planus, iSkelti aiskius tikslus, uzduotis sau ir
pavaldiems asmenims ir siekti juos jgyvendinti, tobulinti jstaigos valdyma, remiantis jstaigos
misija, vizija ir tikslais, skatinti diegti naujoves jstaigoje);

5.3. analizé (gebeti valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacijg, atlikti
veiklos procesy analize, planuoti jstaigos veiklg i§ anksto numatant galimas stiprybes, silpnybes,
galimybes ir grésmes, siekti geriausio veiklos rezultato su maZiausiomis sgnaudomis, suinteresuotus
asmenis jtraukti ] jstaigos veiklos gerinimo procesus);

5.4. zmogiskyjy istekliy valdymas (gebéti uztikrinti veiksminga komandinj darba,
motyvuoti darbuotojus, siekiant jstaigos misijos ir tiksly jgyvendinimo, uztikrinti darbuotojy
atrankos ir motyvacines sistemas, sudaryti salygas savalaikiam darbuotojy kvalifikacijos kélimui ir
tobulinimui, bendrauti ir bendradarbiauti tiek jstaigos viduje, tiek ir su visomis suinteresuotomis
Salimis);

5.5. materialiniy ir finansiniy iStekliy valdymas (mokéti veiksmingai valdyti
materialinius, finansinius iSteklius, jy Saltinius bei gebéti paskirstyti juos pagal prioritetus, inicijuoti
papildomy iStekliy pritraukimag; uZtikrinti, kad visi iStekliai biity valdomi skaidriai ir uz juos
atsiskaitoma).



5.6. komunikacija ir vieSieji rySiai (sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rastu, gebéti
bendrauti ir bendradarbiauti tiek viduje, tiek uz jstaigos riby).

6. Mokéti dirbti ir naudotis ,,MS Office” programy paketu, internetu, elektroniniu
pastu, teisés akty dokumenty paieskos sistemomis ir duomeny bazémis.

7. Biti pareigingam, iniciatyviam, atsakingam.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

8.1. vadovauja Alytaus miesto paslaugy centrui (toliau — jstaiga) ir atsako uz visg
jstaigos veikla;

8.2. organizuoja jstaigos darba, kad buty jgyvendinami jstaigos tikslai ir atlickamos
nustatytos funkcijos;

8.3. uztikrina, kad jstaigos veikloje buity laikomasi jstatymy, kity teisés akty ir
pareigybés aprasymo reikalavimy;

8.4. tvirtina jstaigos pajamy ir i§laidy samatas;

8.5. tvirtina jstaigos veiklos planavimo dokumentus, jstaigos struktiirg ir pareigybiy
sarasa, nevirSydamas nustatyto didziausio leistino pareigybiy skaiciaus;

8.6. tvirtina jstaigos vidaus darbo tvarkos taisykles, struktiriniy padaliniy nuostatus,
darbuotojy pareigybiy aprasymus, nustato darbuotojy tarnybinius atlyginimus ir priedus;

8.7. teisés akty nustatyta tvarka priima j darbg ir atleidzia jstaigos darbuotojus, skatina
juos ir skiria jiems drausmines nuobaudas;

8.8. rupinasi jstaigos darbuotojy profesinés ir dalykinés kvalifikacijos kélimu,
sprendzia jy vykimo j seminarus, kursus, mokymus galimybes ir apmoke¢jimo klausimus;

8.9. sudaro nuolatines ir laikinas komisijas jstaigos veiklos problemoms spresti;

8.10. atstovauja jstaigai teisme, kitose institucijose, jstaigose;

8.11. garantuoja pagal Lietuvos Respublikos vieSojo sektoriaus atskaitomybés
Istatyma teikiamy ataskaity rinkiniy ir statistiniy ataskaity teisinguma;

8.12. organizuoja prekiy, paslaugy ir priemoniy jsigijimo vieSuosius pirkimus;

8.13. uztikrina racionaly ir taupy 1ésy ir turto naudojima, veiksmingg jstaigos vidaus
kontrolés sistemos sukiirima, jos veikimg ir tobulinima;

8.14. wuztikrina, kad jstaigos finansiniai jsipareigojimai nevirSyty jo finansiniy
galimybiy;

8.15. jstaigos vardu sudaro arba jgalioja kitus jstaigos darbuotojus sudaryti sutartis;

8.16. nevirSydamas savo kompetencijos leidzia jsakymus, privalomus visiems jstaigos
darbuotojams, ir kontroliuoja jy vykdyma;

8.17. teisés akty nustatyta tvarka teikia steigéjui jstaigos veiklos programas ir jy
1gyvendinimo ataskaitas;

8.18. stebi, analizuoja jstaigos veiklos ir valdymo iStekliy bikle, vertina jstaigos
veiklos rezultatus, dél jstaigos veiklos tobulinimo teikia pasitilymus steigéjui;

8.19. teisés akty nustatyta tvarka organizuoja kasmetiniy planavimo dokumenty
rengimg ir jvykdyma, ataskaity, kity informacijos apie savo jstaigos veikla dokumenty rengimg bei
ju teikima valstybés ir savivaldybés institucijoms;

8.20. pateikia duomenis ir dokumentus Juridiniy asmeny registrui, priima sprendimus,
tvirtina dokumentus;

8.21. uztikrina, kad buty laikomasi jstatymy, kity teisés akty;

8.22. atlieka kitas jstaigos jstatuose ir kituose teisés aktuose nustatytas direktoriaus
funkcijas.

9. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz funkcijy, i§vardyty §iame pareigybeés
apraSyme ir kituose teisés aktuose, atlikimg tinkamai ir laiku.



10. Alytaus miesto paslaugy centro direktorius uz jstaigos veiklg ir funkcijy vykdyma
yra atskaitingas Alytaus miesto savivaldybés tarybai ir pavaldus savivaldybés merui.
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