Vadovo pavaduotojo pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

1. koordinuoja ir kontroliuoja administracijos darbuotojy darbg;

2. sudaro darbuotojy atostogy grafiky projektus;

3. ruo$ia pazymas ir kitus dokumentus darbuotojy asmeniniams ir socialiniams klausimams
spresti;

4. teikia paramg darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais;

5. rupinasi, kad netriikty kanceliariniy prekiy, patikimai ir tiksliai veikty organizaciné
technika (spausdintuvai, kompiuteriai, telefonai ir kt.), darbo vieta baty tvarkinga;

6. teikia reikalingg informacijg ir pirminius apskaitos dokumentus Kauno miesto
savivaldybés biudzetiniy jstaigy centralizuotos buhalterinés apskaitos tvarkymo skyriui.

7. pildo praneSimy apie darbo santykiy pradzig, pabaiga, ligos, motinystés, tévystés, vaiko
priezitiros bei nedraudiminius laikotarpius formas ir teikia Valstybinio socialinio draudimo fondo
valdybai.

8. vykdo iSanksting jstaigos finansy kontrol¢ - uztikrina finansiniy — iikiniy operacijy
teisétumo, 1€Sy naudojimo jstatymo nustatyta tvarka ir tinkamo dokumenty jforminimo kontrole.

9. iSraso ir registruoja saskaitas - faktiras uz jstaigos suteiktas paslaugas, kontroliuoja
atsiskaitymus su paslaugy pirkéjais ir savalaikj jy jvykdyma.

10. tvarko jstaigos dokumenty bylas, jas saugo;

11. pagal kompetencija dalyvauja konferencijose, seminaruose, kursuose, tobulinasi ir
kelia kvalifikacija;

12. uztikrina asmens duomeny ir komerciniy paslapciy konfidencialuma;

13. jstaigos vadovo pavedimu pavaduoja kitus jstaigos darbuotojus jy atostogy,
komandiruociy ir (ar) laikino nedarbingumo metu;

14. jstaigos vadovo pavedimu dalyvauja komisijy veikloje;

15. vykdo kitus vadovo ir kity jgalioty asmeny teisétus pavedimus ir nurodymus, susijusius
su darbo funkcijy atlikimu;

16. darbo metu laikosi profesinés kultiiros, reprezentatyviai elgiasi;

17. mandagiai ir korektiSkai bendrauja su vadovybe, muzikantais, klausytojais, jstaigos
darbuotojais ir kitais asmenimis;

18. nedelsiant informuoja vadovybg apie aplinkybes, trukdanéias atlikti darbines funkcijas;

19. laikosi darbo grafiko, teisingai ir produktyviai naudoja darbo laika.



