PAREIGY APRASYMAS

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, vykdo Sias uzduotis:

1.1. koordinuoja padalinio veiklg bei uztikrina padaliniui perduoty funkcijy jgyvendinima;

1.2. kontroliuoja SSVA veiklos atitikimg LR teisés aktams, LR Darbo kodeksui, darbuotojy saugos ir
sveikatos jstatymams;

1.3. kontroliuoja, kad jgyvendinant SSVA strateginius ir metinius veiklos planus, optimaliai btty valdomi ir
panaudojami finansiniai, materialiniai ir zmogiSkieji iStekliai;

1.4. kontroliuoja finansy valdymo, finansy planavimo ir analizés procesus bei agenturos buhalterinés
apskaitos, mokesc¢iy apskaiciavimo ir deklaravimo valdyma;

1.5. koordinuoja zmogiskyjy iStekliy valdymo procesus;

1.6. koordinuoja vieSyjy pirkimy procedury vykdyma;

1.7. koordinuoja ir kontroliuoja SSVA administracine tkineg veikla;

1.8. koordinuojair kontroliuoja SSVAvidines tvarkas ir procesus, SSVA veiklai reikalingas sutartis, dalyvauja
derybose, atstovaujant SSVA interesus;

1.9. rengia ir teikia pasiulymus su administraciniu reglamentavimu susijusiais klausimais;

1.10. konsultuoja su strukturinio padalinio veikla susijusiais klausimais;

1.11. kuria ir palaiko konstruktyvius dalykinius santykius su atsakingomis bei suinteresuotomis
institucijomis, savo kompetencijos ribose atstovauja SSVA interesams;

1.12. inicijuoja ir dalyvauja administravimo ir finansy padalinio naujy darbuotojy atrankose, organizuoja
reikalingos informacijos suteikimg naujai priimtiems darbuotojams;

1.13. rengia, tvarko dokumentus Administravimo ir finansy padalinio veiklos klausimais, teikia informacija
pagal savo kompetencijg kity institucijy atstovams;

1.14. pagal kompetencijg rengia bei teikia atsakymuy, jsakymy projektus SSVA direktoriui pasiraSymui bei
tvirtinimui;

1.15. ruoSia metinius padalinio veiklos planus ir metines ataskaitas;

1.16. vertina pavaldziy darbuotojy darba, pasiektus padalinio darbuotojy rezultatus, nustato einamuyjy
mety uzduotis;

1.17. SSVA direktoriui teikia pasitlymus ir/ar iSvadas deél padalinio veiklos tobulinimo, dél organizaciniy,
metodiniy ir normatyviniy dokumenty tobulinimo;

1.18. dalyvauja darbo grupiy, komisijy veikloje, teikia iSvadas ir pasitlymus, organizuoja pasitarimus,
bendradarbiauja rengiant projektus;

1.19. rupinasi, kad darbuotojams buty sudarytos optimalios darbo salygos, darbuotojai buty aprapinti
darbo priemonémis;

1.20. skatina darbuotojy saviraiSka, suteikia galimybe realizuoti save ir jgyvendinti savo idéjas;

1.21. vykdo kitus SSVA direktoriaus pavedimus pagal Padalinio kompetencija.



