DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO FUNKCIJOS IR SPECIALIEJI REIKALAVIMAI 
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI PAREIGYBEI
1. Direktoriaus pavaduotojo pareigoms priimamas asmuo, turintis aukštąjį arba aukštesnįjį išsilavinimą, mokantis dirbti kompiuteriu, išmanantis organizacinio darbo klausimus, suprantantis bendravimo ir efektyvaus darbo komandoje reikšmę, norintis tobulintis ir kelti kvalifikaciją.

2. Direktoriaus pavaduotojas turi:

2.1. išmanyti su įstaigos veikla susijusius Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės nutarimus bei kitus norminius teisės aktus;
2.2. kokybiškai ir operatyviai vykdyti direktoriaus pavedimus, mokėti valdyti pokyčius;

2.3. suprasti brėžinius, schemas, mašinų ir mechanizmų naudojimo paskirtį ir instrukcijas;

2.4. sugebėti savarankiškai atlikti, planuoti ir organizuoti jam pavestą darbą;
2.5. išmanyti darbo organizavimo tvarką, darbo, civilinės ir priešgaisrinės saugos reikalavimus;

2.6. išmanyti dokumentų valdymą, dokumentų rengimo taisykles, dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles, kalbos kultūros reikalavimus;

2.7. išmanyti pagrindinius bendravimo ir bendradarbiavimo principus bei profesinės etikos normas.

2.8. žinoti atliktų darbų kokybės vertinimo kriterijus;

2.9. sugebėti sklandžiai dėstyti mintis žodžiu ir raštu.
3. Direktoriaus pavaduotojas turi vadovautis Biudžetinių įstaigų ir kitais Lietuvos Respublikos įstatymais, Vyriausybės nutarimais, Druskininkų savivaldybės tarybos sprendimais, Druskininkų savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymais, įstaigos nuostatais, įstaigos direktoriaus įsakymais, darbo tvarkos taisyklėmis ir šiuo pareigybės aprašymu.
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
1. Direktoriaus pavaduotojo veiklos uždavinys – vykdyti Druskininkų savivaldybės paslaugų ūkio nuostatuose numatytas funkcijas.
2. Eiti direktoriaus pareigas tarnybinių komandiruočių, atostogų, laikinojo nedarbingumo, kai jis negali eiti pareigų, sumokant atlyginimų skirtumą.
3. Analizuoti brėžinius, schemas, mašinų ir mechanizmų naudojimo instrukcijas ir jas žinoti.
4. Vertinti atliktų (atliekamų) darbų kokybę. 
5. Teisingai ir laiku įforminti įsigytų arba gautų materialinių vertybių dokumentus, pateikti žinias medžiagų ir inventoriaus nurašymui, perdavimui.
6. Kontroliuoti ir prižiūrėti pavaldžių įstaigos darbuotojų ir viešųjų darbų darbininkų atliekamų darbų kokybę bei numatytos darbų vykdymo tvarkos laikymąsi.
7. Aprūpinti darbuotojus darbo priemonėmis.

8. Tikrinti, kad nebūtų naudojami netvarkingi instrumentai, darbo priemonės, būtų dirbama su techniškai netvarkingais mechanizmais ir transporto priemonėmis.

9. Tikrinti, kad nebūtų naudojamos nekokybiškos medžiagos, kad darbui naudojamos medžiagos būtų naudojamos taupiai, tinkamai saugomos ir laiku pristatomos į darbo vietas.

10. Prižiūrėti, kad liekamos medžiagos, atvežtos į Verpėjų g. 26, Viečiūnuose, būtų sandėliuojamos ir laikomos tvarkingai.

11. Kontroliuoti, kad pavaldūs darbuotojai laikytųsi darbo tvarkos taisyklių reikalavimų.
12. Kontroliuoti, kad sąskaitos-faktūros įmonėms, įstaigoms už patalpų-garažų nuomą, pastatų ir teritorijos priežiūrą būtų išrašytos ir įteiktos laiku.
13. Kontroliuoti, kad juridiniai ir fiziniai asmenys laiku atsiskaitytų už suteiktas paslaugas pagal sąskaitas-faktūras.
14. Būti atsakingu už pastato Veisiejų g. 17 techninę eksploataciją.

15. Tikrinti įstaigos transporto priemonių spidometrų parodymus.

16. Dalyvauti komisijų ir darbo grupių veikloje. 
17. Kontroliuoti viešajame tualete dirbančiųjų darbo laiką, drausmę, švarą ir tvarką, laiku šalinti gedimus, surinktų pinigų savalaikį įnešimą į banką.
18. Pateikti žinias apie užimtumo didinimo programos laikinųjų darbų darbininkų neatvykimus į darbą.

19. Pravesti darbuotojų saugos ir sveikatos bei gaisrinės saugos instruktažus darbo vietose, instruktuoti apie pasikeitusias darbo sąlygas.

20. Kapinių prižiūrėtojui ir darbų vadovui esant atostogose, ligos ir kitais atvejais, kai negali eiti pareigų išduoti leidimus laidoti: Druskininkų kapinėse Ratnyčioje (Veikiančios kapinės), Druskininkų senosiose kapines (Riboto naudojimo), Ratnyčios senosiose kapines (riboto naudojimo). Skirti ir atmatuoti naują kapavietę laidojimui tik iš eilės, pagal kapaviečių išplanavimą Vienam mirusiajam skiriama – 3,75 kv. metro (1,5x2,5), o šeimos kapui – 7 kv. metrų (2,8x2,5), arba kitokio dydžio pagal kapinių planą, neįskaitant ploto praėjimams tarp kapų- 0,5 m. šonuose ir 0,75 m. galuose 
21.  Atsiskaityti už atliktus darbus, kontroliuoti dirbančius asmenis bei nuolat direktoriui teikti informaciją apie pavaldžių įstaigos darbuotojų ir viešųjų darbų darbininkų atliekamus darbus.
