VIESOSIOS [STAIGOS KAUNO REGIONO ATLIEKU TVARKYMO CENTRO
VEIKLOS ADMINISTRAVIMO VADOVO

PAREIGINIAI NUOSTATAI
l. BENDROSIOS NUOSTATOS
1.1. Veiklos administravimo vadova skiria ir atleidzia VS| Kauno regiono atlieky tvarkymo
centro (toliau — Kauno RATC) direktorius.
1.2. Veiklos administravimo vadovas tiesiogiai pavaldus direktoriui.
1.3. Veiklos administravimo vadovas savo veikloje vadovaujasi LR jstatymais, Kauno RATC

jstatais ir kitais Kauno RATC vidaus norminiais aktais bei $iais pareiginiais nuostatais.

. UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

2.1. Dalyvauja Kauno RATC veikloje ir prisideda prie jos plétros, teikia direktoriui reikiama
informacija.

2.2. Dalyvauja formuojant Kauno RATC veiklos strategija bei ja jgyvendinant.

2.3. Padeda direktoriui uztikrinti, kad veikloje biity laikomasi teisés akty reikalavimy, siekiama
laikytis atlieky tvarkymo hierarchijos.

2.4. Teikia sitilymus dél Kauno RATC veiklg reglamentuojanciy teisés akty atnaujinimo ir
pakeitimy projekty.

2.5. Dalyvauja rengiant pasiilymus Kauno RATC veiklos efektyvumo didinimui, procesy
optimizavimui.

2.6. Dalyvauja Kauno RATC veiklos stebésenoje ir paslaugy kokybés valdymo procesuose.
2.7. Direktoriaus pavedimu dalyvauja Kauno RATC, kity institucijy sudaryty komisijy, darbo
grupiy ir kt. darbe, organizuojamuose pasitarimuose, kurie susij¢ su vykdoma veikla.

2.8. Direktoriui pavedus, ruosia dokumenty projektus pagal jvairiy institucijy uzklausas, rengia

raStus, uzklausas ir kitus dokumentus jvairioms institucijoms, jmonéms bei organizacijoms,
direktoriaus pavedimu turi teis¢ pasiraSyti dokumentus.

2.9. Koordinuoja tiesiogiai pavaldziy Kauno RATC darbuotojy veikla.

2.10. Organizuoja savalaikj pavesty darby, uzduociy atlikima, uztikrina darby kokybe,
numatytais terminais uzbaigia vykdomus projektus.

2.11. Koordinuoja personalo dokumenty bei medziagos, teikiamoms Kauno RATC valdymo
organams, rengima.

2.12. Pagal kompetencija konsultuoja darbuotojus dokumenty, susijusiy su darbo santykiais,
rengimo klausimais.

2.13. Koordinuoja darbuotojy supazindinimg su vidaus teisés aktais, reglamentuojanciais darbo
santykius, jstaigos darbo tvarka ir kitais vidaus dokumentais personalo klausimais.

2.14. Formuoja personalo mokymo prioritetus, rengia mokymo plano projekta ir teikia
direktoriui tvirtinti, inicijuoja mokymo paslaugy vieSyjy pirkimy procediiras.

2.15. Inicijuoja personalo paieSkg ir atranka, konsultuojasi su padaliniy vadovais atranky
organizavimo klausimais.

2.16. Koordinuoja darby saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos norminiy teisés akty rengima,
igyvendinimg Kauno RATC, kontroliuoja $iy teisés akty laikymasi.

2.17. Vadovaujantis Nelaimingy atsitikimy darbe tyrimo ir apskaitos nuostatais, pranesa apie
nelaimingus atsitikimus darbe atitinkamoms valstybés institucijoms, organizuoja nelaimingy
atsitikimy darbe tyrima, dalyvauja jy tyrime, vykdo jy registravima.

2.18. Dalyvauja nagrinéjant darbuotojy skundus ir praSymus.

2.19. Teikia direktoriui pasiiilymus dél darbuotojy darbo tobulinimo, darbo kokybés bei
drausmés gerinimo.

2.20. Vykdo kitus direktoriaus pavedimus ir uzduotis.



M. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI

3.1. ISsilavinimo ir darbo patirties reikalavimai:
3.1.1. i$silavinimas - turéti ne zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstaj; koleginj iSsilavinimg su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu,
3.1.2. darbo patirtis — vieSojo administravimo srityje;
3.1.3. darbo patirties trukmé — ne maziau kaip 2 metai.

3.2. Kiti reikalavimai:

3.2.1. biti susipazinusiam su LR jstatymais bei teisés aktais, reglamentuojanciais viesajj
administravimg, personalo administravima, dokumenty rengimg ir valdyma, darbuotojy saugos
ir sveikatos reikalavimy vykdyma;

3.2.2. mokéti analizuoti, apibendrinti informacijg, sklandziai déstyti mintis zodziu ir rastu,
pasizyméti organizuotumu, iniciatyvumu, sgziningumu, punktualumu, gebéti savarankiSkai
planuoti ir organizuoti priskirty funkcijy vykdyma, gebéti bendrauti su zmonémis, dirbti
komandoje, operatyviai reaguoti j pokyc¢ius bei priimti sprendimus pagal savo kompetencija;
3.2.3. mokéti dirbti MS Word, MS Excel, MS Outlook, ir kitomis kompiuterinémis programomis;
3.2.4. turéti B kategorijos vairuotojo pazymejima.

V. TEISES

4.1. Veiklos administravimo vadovas turi teise:
4.1.1. gauti informacija, reikalingg darbo funkcijoms vykdyti;
4.1.2. jpareigoti darbuotojus pasalinti darbuotojy saugos ir sveikatos teisés akty pazeidimus;
4.1.3. prisijunti prie Kauno RATC kompiuterinio tinklo ir interneto;
4.1.4. gauti kompiutering ir programing jrangg, reikalingg darbui efektyviai organizuoti;
4.1.5. nuolat kelti kvalifikacija;

V. ATSAKOMYBE

5.1. Veiklos administravimo vadovas atsakingas uz:
5.1.1. savalaikj ir kokybiSka pavesty pareigy, nurodyty Siy nuostaty II skyriuje, vykdyma;
5.1.2. tinkamg informacijos ir dokumenty rengima ir pateikima;
5.1.3. patikéty naudoti darbo priemoniy, kompiuterinés jrangos, organizacinés technikos
priezilirg bei saugojima, darbo vietoje naudojamos jrangos legaluma;
5.1.4. aplinkosauginiy reikalavimy laikymasi;
5.1.5. darbo drausmés, saugos darbe ir prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi;
5.1.6. konfidencialios informacijos saugojima darbo sutarties vykdymo metu ir pasibaigus darbo
sutarCiai teisés akty nustatyta tvarka.



