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SIAULIU LOPSELIO-DARZELIO ,,VARPELIS*
UKIO DALIES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — iikio dalies vedéjas.
2. Pareigybés lygis — A2. Pareigybés grupé — vadovai (padalinio vadovas).
3. Pareigybés pavaldumas — direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Lopselio-darzelio darbuotojas, einantis S$ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius
reikalavimus:

4.1. turéti aukStajj ar jam lygiavertj i$silavinima (bakalauro kvalifikacinis laipsnis), darby
saugos, prieSgaisrinés saugos pazyméjimus, elektrosaugos kursy pazyméjimg, Vvairuotojo
pazyméjima, buti isklauses higienos mokymus, HN 75 pagal Sveikatos apsaugos ministro
reikalavimus atitinkancias kvalifikacijos tobulinimo programa;

4.2. turi buti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos
Respublikoje galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla,
reglamentuojancius vieSuosius pirkimus, darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrin€s saugos ir
kitus dokumentus reikalingus aptarnaujancio personalo darbui uZtikrinti;

4.3. Zinoti jstaigos darbo tvarkos, saugos darbe, gaisro saugos, civilinés saugos instrukcijas
ir Kitus dokumentus susijusius su tikio dalies vedéjo veikla;

4.4. mokéti rengti darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos ir kitas instrukcijas, jas
Zinoti ir gebéti taikyti praktikoje;

4.5. moketi ir gebéti naudotis Microsoft Office programine jranga ir kitomis organizacinés
technikos ir komunikacijos priemonémis; interneto paslaugomis rengiant dokumentus, tvarkant
duomenis;

4.6. moketi lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti teisés aktais nustatyty valstybinés
kalbos mokéjimo 3 kategorijos reikalavimus.

4.7. gebéti:

4.7.1. spresti techninius klausimus, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, ja naudotis
bei rengti dokumentus ir jy projektus, teikti iSvadas;

4.7.2. planuoti ir organizuoti savo ir aptarnaujancio personalo veikla, spresti iSkilusias
problemas;

4.7.3. bendradarbiauti su jstaigos darbuotojais biitinais funkcijoms atlikti klausimais;

4.7.4. gebéti rupintis savo paties sauga ir sveikata, taip pat tinkamu jrangos ir darbo
priemoniy naudojimu;

4.7.5. gebéti teikti pasitilymus dél organizacijos veiklos tobulinimo.

11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
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5.1. planuoja, organizuoja, kontroliuoja ir vertina aptarnaujancio (ne pedagoginio) personalo
darba;

5.2. sudaro aptarnaujancio personalo darbo grafikus vadovaudamasi Lietuvos Respublikos
darbo kodekso reikalavimais;

5.3. rengia tkio dalies vedéjo veiklos plang, atsizvelgiant j lopSelio-darzelio strateginj ir
mety veiklos planus bei kitus jstaigos poreikius;

5.4. organizuoja lopselio-darzelio inventoriaus, materialinio turto apskaita ir sauga,
materialiai atsako uZz jstaigos turtg, dalyvauja materialiniy vertybiy inventorizacijose, teikia
inventorizacijos komisijai nusidévéjusio turto ir inventoriaus sarasus nuraSymui ar panaudojimui
Kitu, teisés aktuose numatytu, badu;

5.5. vykdo vieSyjy pirkimy iniciatoriaus ir organizatoriaus funkcijas, inicijuoja tkines
operacijas;

5.6. koordinuoja sutarCiy, su prekes ir paslaugas teikianiomis jmonémis (skalbimo,
dezinfekcijos, jrengimy techninés priezitiros, Silumos energijos tiekimo, elektros energijos tiekimo,
buitiniy atlieky iSvezimo, vandens tiekimo, maisto produkty pirkimo, pastato apsaugos ir kt.)
pasiraSyma, vykdyma;

5.7. rengia tikinés veiklos dokumentus ir nustatyta tvarka perduoda juos archyvui,

5.8. rupinasi pastato ir patalpy tinkama biikle, organizuoja jo apsaugg:

5.8.1. karta per ménesj apziiiri ir jvertina pastato ir patalpy techning bukle, apie pastebétus
trokumus, neatitikimus informuoja direktoriy.

5.8.2. pildo statinio techninés priezitiros Zurnala;

5.8.3. registruoja pastebétus pazeidimus, trikumus, gedimus, avarijas, kvie¢ia atitinkamas
tarnybas;

5.8.4. riipinasi patalpy einamojo remonto darby organizavimu ir atlikimu;

5.8.5. teikia pasitilymus dél einamojo ar kito remonto atlikimo, pastato eksploatacijos,

5.8.6. organizuoja patalpy jrenginiy jZeminimo varzos patikrinima, elektros tikio, Siluminio
mazgo prieziiir;

5.8.7. ruoSia / organizuoja pastato Sildymo sistemg, kanalizacija ir vandentiekj Zziemos
sezonui;

5.9. uztikrina tinkamg nenaudojamo inventoriaus sandéliavima, cheminiy medziagy
laikyma;

5.10. organizuoja cheminiy priemoniy ir inventoriaus, darbo riiby, asmeniniy apsaugos
priemoniy iSdavimg ir nuraSyma;

5.11. organizuoja Svariy ruby ir patalynés iSdavimg ir nesvariy riiby, patalynés surinkimg ir
nesvariy skalbiniy i§vezimg i skalbyklg ir apskaitg juos grazinant;

5.12. organizuoja naujai priimty darbuotojy instruktavima, pildo instruktavimo Zzurnalus;

5.13. organizuoja periodinj darbuotojy reikiamg instruktavimg ir supazindinimg su naujai
Isigyto jrenginio saugaus naudojimo instrukcija;

5.14. rengia evakuacijos plang ir vykdo periodinj darbuotojy supazindinimg ir registravima;

5.15. rengia civilinés saugos instrukcijg, civilinés saugos plang, darbuotojy mokymo
programa, juos jgyvendina,

5.16. kilus gaisrui, nedelsiant kvie€ia gaisring saugg, jvertings situacijg — imasi priemoniy
gaisrui gesinti, evakuoti darbuotojus, vaikus;

5.17. uztikrina gesintuvy, svarstykliy bukle, organizuoja jy patikra;

5.18. organizuoja geriamojo vandens ir kity reikalingy jstaigos veiklai tyrimy atlikima;

5.19. teikia informacija apie elektros energijos, geriamojo vandens sunaudojimg pagal
skaitikliy parodymus;

5.20. rapinasi darby sauga, supazindina darbuotojus su darby sauga pasiraSytinai ir uz ja
atsako pagal teisés aktus;

5.21. rOpinasi pastato prieSgaisrine bukle, ripinasi prieSgaisrinés apsaugos priemonémis,
instruktuoja darbuotojus dél gaisrinés apsaugos;
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5.22. organizuoja zaidimy aiksteliy priezitra ir jy patikra;

5.23. organizuoja Lietuvos valstybinés véliavos saugojimg ir iSkélimg $venciy dienomis;

5.24. organizuoja Siuksliy i§vezima i$ jstaigos teritorijos;

5.25. Kaupia sgskaitas fakttiras, dokumentus ir sistemina informacija apie pirkimy bei
paslaugy organizavima, teikia informacijg Centralizuotai buhalterijai.

5.26. uztikrina tinkamas dokumenty su konfidencialia informacija saugojimo salygas, asmens
duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka: korektiska gauty duomeny panaudojima, turimos
informacijos konfidencialuma;

5.27. iSeinant i§ darbo, pagal akta, perduoda jj keician¢iam asmeniui arba lopselio—darzelio
direktorius jgaliotam asmeniui dokumentus, materialines vertybes;

5.28. reaguoja | smurtg ir patycias:

5.28.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokj Zodinj, fizinj smurtg ar patycias;

5.28.2. informuoja lopSelio-darzelio administracija;

5.29. wvykdo jstaigos direktoriaus, jo jgalioto asmens trumpalaikius pavedimus ir uzduotis
susijusias su tkio dalies vedéjo pareigomis ir atliecka kitus darbus, kuriuos jsakymu nustato
lopselio-darzelio direktorius;

5.30. dalyvauja jstaigos savivaldoje, kitose jstaigos veiklose: posédziuose, pasitarimuose,
susirinkimuose, darbo grupiy veikloje;

5.31. pavaduoja direktoriy jam nesant jstaigoje (atostogy, nedarbingumo, komandiruotés
metu).




