VILNIAUS MIESTO SAVIVALDYBĖS VISUOMENĖS SVEIKATOS DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO PAREIGINIAI NUOSTATAI
I.      BENDROJI DALIS
1. Šis pareigybės aprašymas reglamentuoja Vilniaus miesto savivaldybės visuomenės sveikatos biuro (toliau - Biuras) direktoriaus pavaduotojo pareigybės charakteristiką, paskirtį, specialiuosius reikalavimus darbuotojui, einančiam šias pareigas, funkcijas, teises, atsakomybę bei atskaitomybę.
2. Direktoriaus pavaduotojas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos įstatymais, Vyriausybės nutarimais, kitais poįstatyminiais teisės aktais, Vilniaus savivaldybės tarybos sprendimais, mero potvarkiais, administracijos direktoriaus įsakymais, Vilniaus miesto savivaldybės visuomenės sveikatos biuro nuostatais ir šiuo pareigybės aprašymu.
3. Direktoriaus pavaduotojas tiesiogiai pavaldus Vilniaus miesto savivaldybės visuomenės sveikatos biuro direktoriui.
4. Direktoriaus pavaduotoją skiria į pareigas ir atleidžia iš pareigų, nustato jo tarnybinį atlyginimą, Biuro vardu pasirašo Darbo sutartis, skiria nuobaudas ir skatina Biuro direktorius.
5. Direktoriaus pavaduotojo pareigybė priskiriama darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, kategorijai.
II.      DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO KVALIFIKACIJA IR KOMPETENCIJA
6. Direktoriaus pavaduotoju gali dirbti asmuo, įgijęs aukštąjį teisinį, vadybinį, ekonominį, visuomenės sveikatos išsimokslinimo bakalauro ar magistro kvalifikacinį laipsnį.
7. Direktoriaus pavaduotojas turi išmanyti bei gebėti vadovautis Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, Sveikatos apsaugos ministro įsakymais bei kitais teisės aktais, reglamentuojančiais sveikatinimo veiklos planavimą, organizavimą ir vykdymą, sveikatos priežiūros įstaigų administravimą ir finansavimą, darbo santykių organizavimą.
8. Išmanyti ir sugebėti vadovautis sveikatos politikos, ekonomikos, teisės, vadybos, finansų, personalo valdymo, administravimo bei darbo santykių reguliavimo pagrindais organizuojant bei planuojant sveikatinimo veiklą.
9. Išmanyti biudžetinių įstaigų finansavimo tvarką, teisinius darbo santykius, dokumentų rengimo ir įforminimo taisykles.
10. Būti susipažinusiam su strateginio planavimo principais, mokėti sisteminti, apibendrinti gautą informaciją ir priimti optimalius sprendimus.
11. Turėti įgūdžių žmogiškųjų išteklių ir personalo valdymo srityje.
12. Mokėti vertinti ir analizuoti sveikatinimo programas - projektus.
13. Laikytis viešosios etikos standartų, žinoti profesinės etikos normas.
14. Išmanyti raštvedybos taisykles, sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu.
15. Mokėti naudotis šiuolaikinėmis informacinėmis technologijomis, turėti kompiuterinio raštingumo įgūdžių, mokėti dirbti su Microsoft Office programiniu paketu (Microsoft Word, Excel, Outlook, Internet Explorer) ir kitomis programomis.
16. Mokėti valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informaciją, savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą.
17. Būti pareigingam, kūrybiškam, iniciatyviam, darbščiam, sąžiningam, taktiškam, gebančiam bendrauti su įvairaus amžiaus žmonėmis.
III.      DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO PAREIGOS
18.
Direktoriaus pavaduotojas vykdo šias funkcijas:
18.1. Pavaduoja Biuro direktorių jam  išvykus ar susirgus.
18.2. Vykdo Biuro direktoriaus pavedimus.
18.3. Atstovauja Biurui kitose institucijose.
18.4. Dalyvauja Biuro posėdžiuose bei kituose renginiuose, susijusiuose su Biuro veikla.
18.5. Stiprina ryšius su kitais Lietuvos Respublikos visuomenės sveikatos biurais.
18.6. Vykdo išankstinę finansų kontrolę:
18.8.1. rengiamų veiklos programų ar projektų, renginių tikslingumą ir rengiamų programų ar projektų, renginių sąmatų tikslingumą;
18.8.2. vykdydamas išankstinę Biuro finansų kontrolę, pagal nustatytą kompetenciją pasirašo arba atsisako pasirašyti atitinkamus dokumentus leidžiančius atlikti ūkinę-finansinę operaciją:
18.8.2.1. pasirašydamas ūkinės operacijos dokumentus, parašu ir data patvirtina, kad ūkinė operacija yra teisėta, dokumentai susiję su ūkinės operacijos atlikimu yra tinkamai parengi ir kad operacijai atlikti pakaks patvirtintų asignavimų lėšų;
18.8.2.2. ūkinės operacijos dokumentus grąžina juos rengusiam darbuotojui, jeigu išankstinės finansų kontrolės metu nustato, kad ūkinė operacija yra neteisėta arba kad jai atlikti nepakaks patvirtintų asignavimų, kad ūkinė operaciją pagrindžiantys dokumentai yra netinkamai parengti. Nustatęs šiuos faktus, privalo atsisakyti pasirašyti ūkinės operacijos dokumentus ir nurodyti atsisakymo priežastis, apie tai pranešti Biuro direktoriui, kuris gali atsisakyti tvirtinti ūkinę operaciją arba vizuodamas ūkinės operacijos dokumentus, nurodyti ūkinę operaciją atlikti;
18.8.2.3. turi teisę be atskiro Biuro direktoriaus nurodymo gauti iš Biuro darbuotoju raštiškus ir žodinius paaiškinimus dėl dokumentų ūkinei operacijai atlikti parengimo ir ūkinės operacijos atlikimo bei dokumentų kopijos.
18.9.
Vykdo kitas teisės aktų jam pavestas funkcijas.
IV.      DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO TEISĖS
  19.
Direktoriaus pavaduotojas turi teisę:
19.1. Teikti pastabas ir pasiūlymus darbo sąlygoms gerinti ir darbo proceso turinio tobulinimo klausimais.
19.2. Dalyvauti darbuotojų susirinkimuose, reikšti savo nuomonę įvairiais darbo klausimais.
19.3. Raštu arba žodžiu kreiptis į Biuro direktorių įvairiais su darbo santykiais susijusiais ir asmeninio pobūdžio klausimais.
19.4. Tobulinti kvalifikaciją kursuose, seminaruose, mokymuose, atitinkančiuose atliekamos veiklos pobūdį.
19.5. Gauti visą tiesioginėms funkcijoms atlikti reikalingą informaciją, direktyvinius bei rekomendacinius raštus iš aukštesniųjų institucijų.
19.6. Gauti ir teikti informaciją Biuro veiklos klausimais steigėjui, Savivaldybės administracijai, ugdymo įstaigoms, Sveikatos apsaugos ministerijai ir kitoms įstaigoms teisės aktų nustatyta tvarka.
19.7. Bendradarbiauti su kitomis įstaigomis ir organizacijomis.
19.8. Reikalauti, kad Biuro darbuotojai laikytųsi darbo tvarkos taisyklių, pareiginių nuostatų, saugos ir sveikatos darbe norminių aktų, priešgaisrinės saugos ir higienos normų reikalavimų.
19.9. Naudotis visomis kitomis teisėmis, kurias suteikia įstatymai ir kiti teisės aktai.
V.      DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ATSAKOMYBĖ IR ATSKAITOMYBĖ
20. Direktoriaus pavaduotojas yra pavadus ir atskaitingas Biuro direktoriui.
21. Direktoriaus pavaduotojas atsako už:
21.1. pareigų, numatytų šiuose pareiginiuose nuostatuose, vykdymą laiku ir kokybiškai;
21.2. tvarkomų dokumentų teisingumą ir turimos informacijos konfidencialumą;
21.3.
nustatytos kompetencijos viršijimą ir piktnaudžiavimą tarnybine padėtimi;
21.4.
už Biuro nuostatų, teisės aktų ir Biuro direktoriaus nurodymų nevykdymą arba
netinkamą vykdymą, savo pareigų ir funkcijų neatlikimą ar netinkamą atlikimą atsako Lietuvos
Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.
