PATVIRTINTA
Obeliy socialiniy paslaugy namy

direktoriaus 2022 m. gruodzio 8 d.
jsakymu Nr. V - 513

BENDRUJU REIKALY SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

Pareigybés grupé — specialistai.
Pareigybés pavadinimas — bendryjy reikaly specialistas.
Pareigybés lygis — A2.

. Pareigybés paskirtis — prizitiréti asmens duomeny tvarkymo procesus, organizuoti paslaugy ir
kitus vieSuosius pirkimus, tvarkyti jstaigos archyvo byly apskaitg, parengti dokumentacijos
plang.

4. Pareigybés pavaldumas — direktoriaus pavaduotojui tkio reikalams.
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II. SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj neuniversitetinj i$silavinima ar jam prilygintas igsilavinimas:

6.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos Konstitucijg, Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus teisés
aktus, reglamentuojan¢ius viesajj administravima ir vie3uosius pirkimus, dokumenty rengimo
taisykles, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, teisés akty projekty rengimo
rekomendacijas;

6.3. mokeéti taikyti teisés aktus, reglamentuojandius civilinius teisinius santykius, vieSuosius
pirkimus;

6.4. gebéti sklandZiai ir argumentuotai déstyti mintis ZodzZiu ir raStu, mokeéti valdyti, kaupti,
sisteminti, apibendrinti informacija, teikti konsultacijas ir i¥vadas;

6.5. mokeéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

6.6. sugebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla;

6.7. Zinoti tarnybinio etiketo reikalavimus, bendravimo taisykles;

6.8. privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, pojstatyminiais ir Kkitais teisés
norminiais aktais, Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos Konstitucija, Darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos Socialinés apsaugos ministerijos jsakymais, potvarkiais,
susijusiais su jos atliekamu darbu, dokumenty rengimo taisyklémis, socialiniy paslaugy namy
nuostatais, direktoriaus jsakymais, socialiniy paslaugy namy vidaus tvarkos taisyklémis,
darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, iuo pareigybés apra§ymu.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. informuoja Obeliy socialiniy paslaugy namy direktoriy (toliau — duomeny valdytojg) ir
duomenis tvarkancius darbuotojus apie jy prievoles pagal ES Bendrajj duomeny apsaugos
reglamentg ir kitus ES arba Lietuvos Respublikos duomeny apsaugos teisés aktus ir
konsultuoja juos iais klausimais;



7.2. stebi, kaip laikomasi ES Bendrojo duomeny apsaugos reglamento, kity ES arba LR duomeny
apsaugos nuostaty ir duomeny valdytojo arba duomeny tvarkytojo politikos asmens duomeny
apsaugos srityje, jskaitant pareigy pavedima, duomeny tvarkymo operacijose dalyvaujanéiy
darbuotojy informuotumo didinima bei mokyma ir atlieka susijusius auditus, periodiskai
atlieka jstaigoje tvarkomy asmens duomeny audita;

7.3. priziuri asmens duomeny tvarkymo procesus ir teikia rekomendacijas susijusias su Ju
tobulinimu, perZitri ir jvertina, kokie asmens duomenys ir kokiais teisiniais pagrindais
tvarkomi jstaigoje;

7.4. bendradarbiauja su duomeny apsaugos priezifiros institucijomis, atlicka kontaktinio asmens
funkcijas priezitros institucijai kreipiantis su duomeny tvarkymu susijusiais klausimais.
prireikus konsultuoja kitais klausimais, vykdydamas savo uzduotis, tinkamai jvertina su
duomeny tvarkymo operacijomis susijusj pavojy, atsizvelgdamas j duomeny tvarkymo
pobudj, apréptj, kontekstg ir tikslus;

7.5. vykdo asmens duomeny pareigino funkcijas;

7.6. konsultuoja darbuotojus viedyjy pirkimy klausimais;

7.7. uztikrina, kad prekiy, paslaugy ir darby viedyjy pirkimy procediros bity atliktos pagal
Viedyjy pirkimy jstatymo ir kity teisés akty reglamentuojanéiy viesuosius pirkimus
reikalavimus;

7.8. rengia ir teikia VieSujy pirkimy tarnybos nustatyta tvarka viesujy prekiu, paslaugy ir darby
pirkimy skelbimus ir ataskaitas;

7.9. administruoja centro paskyra centringje vie$yjy pirkimy informacinéje sistemoje (toliau —
CVP IS);

7.10. vadovaudamasis Viesujy pirkimy jstatymu ir vie§uosius pirkimus reglamentuojanéiais
teisés aktais, rengia pirkimy dokumenty projektus;

v rengia ir teikia informacija, susijusig su vieSaisiais pirkimais, kontroliuojan¢ioms
organizacijoms ir paslaugy namy vadovybei;

112 kaupia ir analizuoja informacija susijusig su centro vykdomais viegaisiais pirkimais;

13 paruoSia atsargy nurafymo aktus bei juos pateikia Rokiskio rajono savivaldybes

administracijos centralizuotos buhalterinés apskaitos skyriui;
7.14. tvarko jstaigos archyvo byly apskaita, jy saugojima ir naikinima;

215, parengia dokumentacijos plang ir registry sgraa, jj suderina su steigéju;
7.16. laiku vykdo jstaigos direktoriaus nurodymus ir uzduotis;
¢ o pavaduoja darbuotojus, jiems neatvykus | darbg dél pateisinamy priezaséiy (laikinas

nedarbingumas, atostogos, komandiruoteés, ir kt.) jstaigos dircktoriaus jsakymu;
7.18. vykdo pagal kompetencijg kitas Lietuvos Respublikos tesés aktais nustatytas funkcijas.

IV. ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas vykdantis asmuo atsako:

8.1. uz Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty laikymasi, §iame pareigybés apradyme
nurodyty funkcijy ir pareigy tinkamg vykdymag ir pavesty uzduociy atlikimg laiku;

8.2. uz informacijos, susijusios su vie$aisiais pirkimais, konfidencialuma;

8.3.uZ savo pareigy nevykdymg, netinkama vykdyma, darbo drausmés paZeidimus atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.



