DIREKTORIAUS FUNKCIJOS IR SPECIALIEJI REIKALAVIMAI PAREIGYBEI
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI DIREKTORIAUS PAREIGYBEI

1. Turėti:
1.1. ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu;
1.2. ne mažesnę kaip 5 metų vadovaujamojo darbo patirtį;
1.3. išmanyti ir pagal kompetenciją gebėti taikyti Lietuvos Respublikos darbo kodeksą, Lietuvos Respublikos civilinį kodeksą, Lietuvos Respublikos biudžetinių įstaigų įstatymą, Lietuvos Respublikos teisės aktus, reglamentuojančius aplinkos apsaugą, atliekų tvarkymą, savivaldybių priešgaisrinių tarnybų ir savanorių ugniagesių veiklą, darbų saugą, kitus teisės aktus; Dokumentų rengimo taisykles, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. įsakymu Nr. V-117 „Dėl Dokumentų rengimo taisyklių patvirtinimo“, Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. įsakymu Nr. V-118 „Dėl Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių patvirtinimo“, Teisės aktų projektų rengimo rekomendacijas, patvirtintas Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodžio 23 d. įsakymu Nr. 1R-298 „Dėl Teisės aktų projektų rengimo rekomendacijų patvirtinimo“;
1.4. mokėti dirbti kompiuteriu vartotojo lygiu MS Office programų paketu;
1.5. sugebėti:
1.5.1. sklandžiai dėstyti mintis žodžiu ir raštu;
1.5.2. atstovauti įstaigai Savivaldybės institucijose, kitose institucijose, įstaigose bei organizacijose.
ŠIAS PAREIGAS EINANTIS DARBUOTOJAS VYKDO ŠIAS FUNKCIJAS

1.1. vadovauja paslaugų ūkiui, organizuoja įstaigos veiklą taip, kad būtų įgyvendinti įstaigos veiklos tikslai ir įstaigai priskirtos funkcijos;
1.2. užtikrina, kad būtų laikomasi įstatymų, kitų teisės aktų ir Druskininkų savivaldybės paslaugų ūkio nuostatų;
1.3. tvirtina įstaigos struktūrą, darbo tvarkos taisykles, pareigybių sąrašus, neviršijant Druskininkų savivaldybės tarybos nustatyto maksimalaus etatų skaičiaus (išskyrus direktoriaus) pareiginius nuostatus, darbuotojų saugos ir sveikatos instrukcijas bei kitus dokumentus;
1.4.  teisės aktų nustatyta tvarka skiria į pareigas ir atleidžia iš jų darbuotojus, taip pat skatina juos ir skiria jiems drausmines nuobaudas. Kontroliuoja darbuotojų darbo drausmę;
1.5. vadovaudamasis Lietuvos Respublikos įstatymais, Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, nustato įstaigos darbuotojams tarnybinius atlyginimus (koeficientus) bei kitas darbo apmokėjimo sąlygas neviršijant Druskininkų savivaldybės tarybos patvirtinto darbo užmokesčio fondo;
1.6. remdamasis įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, savo kompetencijos ribose duoda nurodymus, leidžia įsakymus, kitus tvarkomuosius dokumentus ir kontroliuoja jų vykdymą, pasirašo įstaigos organizacinius, informacinius, finansinius ir kitus dokumentus;
1.7. organizuoja ateinančių metų įstaigos veiklos programas ir jų sąmatų rengimą;
1.8. savo kompetencijos ribose atstovauja paslaugų ūkiui įstaigose, įmonėse ir organizacijose, įstaigos vardu pasirašo dokumentus, sudaro sutartis, atstovauja įstaigai teisme;
1.9. užtikrina racionalų ir taupų įstaigos lėšų bei turto naudojimą, veiksmingą įstaigos vidaus kontrolės sistemos sukūrimą, jos veikimą ir tobulinimą;

1.10. užtikrina, kad pagal Lietuvos Respublikos viešojo sektoriaus atskaitomybės įstatymą teikiami ataskaitų rinkiniai ir statistinės ataskaitos būtų teisingi;

1.11. teikia metinę veiklos ataskaitą Druskininkų savivaldybės tarybai;
1.12. rengia įstaigos teikiamų paslaugų (prekių) kainų ir tarifų skaičiavimus bei jų skaičiavimo taisykles ir teikia tvirtinti savivaldybės tarybai;
1.13.  teikia savivaldybės tarybai pasiūlymus dėl įstaigos teikiamų paslaugų efektyvumo ir kokybės gerinimo;
1.14. disponuoja įstatymų nustatyta tvarka trumpalaikiu įstaigos turtu, užtikrina jo efektyvų panaudojimą ir apsaugą bei teikia pasiūlymus savivaldybės tarybai dėl ilgalaikio įstaigos turto panaudojimo;
1.15. prižiūri įstaigos buhalterinės apskaitos tvarkymą, kontroliuoja įsiskolinimus bei imasi visų priemonių jiems išvengti;
1.16. rūpinasi įstaigos darbuotojų kvalifikacijos kėlimu;
1.17. rūpinasi darbų, priešgaisrine ir civiline sauga;
1.18. užtikrina, kad įstaigos darbuotojams laiku būtų mokami atlyginimai, laiku atsiskaitoma su biudžetu ir valstybinio socialinio draudimo fondo įstaigomis bei už įstaigoje sunaudotą visų rūšių energiją ir suteiktas kitas paslaugas;
1.19. rūpinasi įstaigos materialine baze;

1.20. organizuoja įstaigos dokumentų tvarkymą ir perdavimą į archyvą;
1.21. atsiskaito už įstaigos programų įgyvendinimą, joms skirtų savivaldybės biudžeto lėšų panaudojimą;
1.22. užtikrina programų vykdymo ir paskirtų asignavimų teisėtumą, ekonomiškumą, efektyvumą, racionalų ir taupų lėšų bei turto panaudojimą, vidaus kontrolės sistemos veikimą bei tobulinimą;

1.23. atlieka kitus su įstaigos veikla susijusius veiksmus;
2.  Direktorius yra įstaigos asignavimų valdytojas, kuris privalo:
2.1.  organizuoti programų, finansuojamų iš valstybės biudžeto ir savivaldybės biudžeto, rengimą ir vykdymą;
2.2. teikti tvirtinti asignavimų valdytojui įstaigos programų ir jų išlaidų sąmatas, neviršydamas šioms programoms patvirtintų bendrųjų asignavimų, tarp jų – darbo užmokesčiui ir turtui įsigyti, sumų; užtikrinti išlaidų sąmatų teisingumą;
2.3. savivaldybės tarybai patvirtinus savivaldybės biudžetą, per 10 darbo dienų pateikti patvirtintas programas ir jų sąmatas su ketvirtiniu paskirstymu bei visus skaičiavimus ir rodiklius, kaip nurodyta Finansų ministerijos patvirtintose formose. Skirstant lėšas ketvirčiais, pirmam ketvirčiui numatyti tik būtiniausias išlaidas įstaigos išlaikymui;
2.4. efektyviai naudoti skirtus biudžeto asignavimus pagal nustatytą paskirtį įstaigos programoms vykdyti ir veiklos tikslams įgyvendinti;

2.5. užtikrinti programų vykdymo ir paskirtų asignavimų naudojimo teisėtumą, ekonomiškumą, efektyvumą ir rezultatyvumą, racionalų ir taupų lėšų bei turto naudojimą, veiksmingą biudžetinės įstaigos vidaus kontrolės sistemos sukūrimą, jos veikimą ir tobulinimą;
2.6. parengti ir teikti savivaldybės tarybai tvirtinti įstaigos numatomas vykdyti specialiąsias programas iki tarybai patvirtinant savivaldybės biudžetą;
2.7.  teikti Druskininkų savivaldybės administracijai informaciją apie planuojamas pajamas, kurias numatoma gauti už įstaigos teikiamas paslaugas;
2.8. rengti dokumentų projektus įstaigos teikiamų paslaugų kainoms nustatyti ir teikti tvirtinti savivaldybės tarybai;
2.9. kaupti gautas pajamas už teikiamas paslaugas atskiroje sąskaitoje, sumas iš šių sąskaitų įmokėti į savivaldybės biudžeto sąskaitą kiekvieną mėnesį priešpaskutinę darbo dieną. Įmokėtos sumos rodomos atskiroje buhalterinėje ataskaitoje Lietuvos Respublikos finansų ministerijos nustatyta tvarka;
2.10. grąžinti metų pabaigoje įstaigos sąskaitose esančias biudžeto lėšas, išskyrus nepanaudotus asignavimus specialiosioms programoms, į savivaldybės biudžetą iki sausio 10 d.;
2.11. teikti finansines, statistines ir kitas ataskaitas Lietuvos Respublikos Vyriausybės arba jos įgaliotos institucijos nustatyta tvarka, garantuoti, kad pagal Lietuvos Respublikos viešojo sektoriaus atskaitomybės įstatymą teikiami ataskaitų rinkiniai ir statistinės ataskaitos būtų teisingi; 
2.12. kontroliuoti ir vykdyti įstaigos turtinius įsipareigojimus;
2.13. organizuoti viešųjų darbų programos įgyvendinimą ir finansavimą.
3. Direktorius pagal kompetenciją vykdo ir kitas Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatytas funkcijas.
