SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

1. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas (jsipareigojant asmens
duomeny tvarkyma vykdyti teisétai - laikantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir
Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dé¢l fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél
laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB bei kity teisés akty,
reglamentuojanciy asmens duomeny tvarkyma):

1.1. vykdo Centro nuostaty, Centro vidaus tvarkos taisykliy reikalavimus;

1.2. valdo jam pavaldzius Centro darbuotojus teisés akty nustatyta tvarka, sudaro jy
darbo ir atostogy grafikus, vykdo darbo laiko apskaita;

1.3. pagal kompetencija rengia Centro vidaus teisés akty ir kity dokumenty projektus
savo vykdomy funkcijy klausimais, organizuoja jy svarstyma ir derinimg su Centro savivaldos ar
kitomis institucijomis;

1.4. vykdo bendradarbiavimg, informacijos pateikimg, susiraSinéjima su Kitomis
institucijomis savo vykdomy funkcijy srityje;

1.5. dalyvauja pildant ir teikiant paraiSkas Europos Sajungos, Lietuvos struktiiriniy
fondy paramai gauti bei projektus, finansuojamus fondy ar kity institucijy 1éSomis savo vykdomy
funkecijy srityje, jgyvendina $iuos projektus;

1.6. pagal kompetencija rengia ir teikia Centro planus, programas ir ataskaitas savo
vykdomy funkcijy srityje, pagal kompetencijg stebi, kontroliuoja jy jgyvendinima, kaupia
duomenis;

1.7. organizuoja ir uztikrina Centro statiniy, patalpy, transporto priemoniy, elektros,
Silumos, vandentiekio, védinimo, prieSgaisrinés ir apsauginés signalizacijos, ry$io priemoniy,
inzineriniy tinkly ir jrenginiy bei kity materialiniy vertybiy naudojima, priezilirg ir remontg,
fiksuoja ir teikia inzineriniy tinkly jvadiniy skaitikliy parodymus;

1.8. organizuoja ir vykdo medziagy, inventoriaus ir kito materialinio turtg tvarkyma
bei sandéliavima, organizuoja ir kontroliuoja Centro teritorijos, pastaty ir patalpy priezitirg pagal
higienos normy reikalavimus, uZtikrina, kad patikimai veikty Centro darbuotojy naudojamos
technikos priemonés ir buty tvarkingos darbo vietos;

1.9. nustato Centro materialaus turto poreikj, atliecka jo panaudojimo ir priezitros
analizg, teikia pasiilymus dél jo tinkamumo tolimesniam naudojimui, apripina Centro
darbuotojus reikalingomis darbo priemonémis, rengia nuraSymo akty projektus, uZtikrina
materialinio turto apsauga;

1.10. isduoda ir pildo tarnybiniy automobiliy kelionés lapus ir teikia Centralizuotos
buhalterinés apskaitos ir finansy skyriaus specialistui dokumenty valdymo sistemoje;

1.11. organizuoja ir vykdo pakrovimo bei iskrovimo, montavimo, smulkaus remonto,
renginiy vykdymo vietos paruosimg ir sutvarkyma, kitus ikio darbus;

1.12. nustatyta tvarka uztikrina valstybinés véliavos iSkélima;

1.13. jgyvendina civilinés, darby saugos, prieSgaisrinés bei darbuotojy saugos ir
sveikatos norminiy akty nuostatas, pildo reikiamus dokumentus ir zurnalus, kontroliuoja saugos
instrukcijy vykdyma. Supazindina Centro darbuotojus su darbui naudojamy priemoniy saugos
duomeny lapais, rengia asmeniniy apsaugos priemoniy apskaitos korteles;

1.14. vykdo viesuosius pirkimus, teisés akty nustatyta tvarka jkelia vieSyjy pirkimy
informacijg ir duomenis | Centring vieSyjy pirkimy informacing ir VieSyjy pirkimy valdymo
informacines sistemas. Juos kaupia ir registruoja dokumentus dokumenty valdymo sistemoje;

1.15. organizuoja ir vykdo Centro vieSyjy pirkimy plano rengimg ir teisés akty
nustatyta tvarka teikia tvirtinti Centro direktoriui. Organizuoja ir kontroliuoja Centro prekiy,
paslaugy ir darby pirkimy verciy skai¢iavimg teisés akty nustatyta tvarka;

1.16. rengia prekiy, paslaugy ar darby pirkimo dokumenty projektus, pirkimy sutarciy
projektus, pirkimo dokumenty patikslinimy (paaiSkinimy) projektus, pranesimy tiekéjams
projektus, atsakymuy j tiekéjy pretenzijas projektus bei kita su vieSyjy pirkimy vykdymu susijusia
informacijg bei dokumentacijg;



1.17. vairuoja tarnybinj automobilj;

1.18. dalyvauja komisijy, darbo grupiy veikloje;

1.19. teikia pasiiilymus Centro direktoriui savo vykdomy funkcijy srityje, teikia
informacija Centro direktoriui apie Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimy, kity teisés akty pakeitimus savo vykdomy funkecijy srityje;

1.20. tinkamai saugo dokumentus, pagal reikalavimus jformina jam priskirtas bylas ir
nustatyta tvarka perduoda jas uz Centro archyvo tvarkyma atsakingam darbuotojui;

1.21. vykdo pagal kompetencija kitas Lietuvos Respublikos teisés aktais nustatytas
funkcijas.




