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MAZEIKIU LOPSELIO-DARZELIO ,,SAULUTE“
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Mazeikiy lopselio-darzelio ,,Sauluté* (toliau — Lopselis-darzelis) direktoriaus pavaduotojo
tkiui pareigybé yra priskiriama biudzetiniy jstaigy vadovy ir jy pavaduotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — tinkamai organizuoti LopSelyje-darzelyje atlickamas tkines
operacijas, jas planuoti, riipintis turto saugumu, jo atnaujinimu, pildymu bei nuraSymu. Organizuoti
ir priziliréti tiesiogiai pavaldziy aplinkos darbuotojy darba, vykdyti vieSuosius pirkimus bei tvarkyti
vieSyjy pirkimy dokumentacijg.

4. Pareigybés pavaldumas — direktoriaus pavaduotojas tikiui tiesiogiai pavaldus Lopselio-
darzelio direktoriui. Direktoriaus pavaduotojg tikiui priima i darbg ir atleidZia, skiria darbo uzmokestj
Lopselio-darzelio direktorius Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nustatyta tvarka.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti $iuos reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstaj] universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu vadybos ir verslo administravimo studijy krypties iSsilavinimu arba aukstaji
kolegin; i$silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu vadybos ir
verslo administravimo studijy krypties i$silavinimu;

5.2. turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija, mokéti dirbti Microsoft Office
programiniu paketu, CVP IS programomis bei sistemomis ir naudotis elektroniniu pastu;

5.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, Svietimo jstaigy tikine
veiklg reglamentuojanc¢ius dokumentus, Darbuotojy saugos ir sveikatos, Civilinés saugos, Gaisrinés
saugos jstatymus bei kitus teisés aktus.

5.4. gebéti spresti techninius klausimus, turéti darbo organizavimo pagrindus;

5.5. biti iSklauses gaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir civilinés saugos kursus bei turéti tai
patvirtinan¢ius pazymeéjimus;

5.6. moketi rengti darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos ir kitas instrukcijas;

5.7. zinoti Lietuvos higienos normy reikalavimus;

5.8. iSmanyti Lietuvos Respublikos VieSyjy pirkimy jstatyma;

5.9. turéti B kategorijos vairuotojo pazymeéjima;

5.10. sugebéti savarankiSkai planuoti savo darba, mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti
informacija, sklandZiai reikSti mintis rastu ir ZodZiu, bendrauti, bendradarbiauti, dirbti komandoje.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:



6.1. vykdo tking veikla, vadovaujantis Lietuvos Respublikos higienos normos reikalavimais
pastatui ir patalpoms, patalpy jrangai ir apdailai, Sildymui ir védinimui, vandentiekiui ir kanalizacijai,
patalpy apSvietimui, teritorijos ir jrengimy priezitrai,

6.2. rengia tkinés veiklos dokumentus;

6.4. riipinasi patalpy einamojo remonto darby organizavimu ir atlikimu;

6.5. vykdo zaidimy aikstelés prieziiirg;

6.6. uztikrina Lietuvos valstybinés véliavos saugojimg ir iSkélimg $venciy dienomis;

6.7. dalyvauja atliekant turto meting ir neeilines inventorizacijas, vykdo Lopselio-darzelio
inventoriaus, ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto, medziagy ir trumpalaikio inventoriaus
apskaitg ir sauga, teikia inventorizacijos komisijai nusidévéjusio turto ir inventoriaus sgrasSus
nuraSymui ar panaudojimui kitu, teisés aktuose numatytu, biidu;

6.8. organizuoja cheminiy priemoniy ir inventoriaus, darbo riby, asmeniniy apsaugos
priemoniy iSdavima ir nuraSyma;

6.9. organizuoja aplinkos darbuotojy darba, sudaro jy darbo ir atostogy grafikus;

6.10. uztikrina darby saugos, civilinés saugos, higienos, gaisrinés saugos reikalavimy
vykdyma:

6.10.1. instruktuoja naujai priimtus darbuotojus, organizuoja periodinius darbuotojy
instruktazus, supazindina su naujai jsigyto jrenginio saugaus naudojimo instrukcija, pildo
instruktavimo Zurnalus;

6.10.2. rengia ekstremaliy situacijy prevencijos priemoniy plang, darbuotojy saugos ir
sveikatos, gaisrinés saugos ir kitas instrukcijas, civilinés saugos plang, civilinés saugos instrukcija,
organizuoja civilinés saugos mokymus darbuotojams, civilinés saugos pratybas;

6.10.3. vykdo pastato prieSgaisring prieziiirg, apriipina prieSgaisrinémis priemonémis,
instruktuoja darbuotojus dél gaisrinés saugos;

6.10.4. prizitri ir vertina patalpy, jrangos atitikt] visuomengés sveikatos priezitiros teisés akty
reikalavimams, atlieka jrangos (matavimo priemoniy, gesintuvy ir kt.) patikra teisés akty nustatyta
tvarka;

6.11. organizuoja Lopselio-darzelio darbuotojy nelaimingy atsitikimy darbe, pakeliui i darba,
ar 18 jo tyrima, tvarko su juo susijusig dokumentacija;

6.12. organizuoja LopSelio-darzelio ugdytiniy nelaimingy atsitikimy LopSelyje-darzelyje
tyrima, tvarko su juo susijusig dokumentacija;

6.13. vykdo ir koordinuoja sutar¢iy pasiraSymo ir jgyvendinimo prieZiiirg;

6.14. vykdo LopSelio-darzelio vieSuosius pirkimus, tvarko jy dokumentacija;

6.15. registruoja gautas saskaitas fakttiras Centrinéje vieSyjy pirkimy sistemoje (CVP IS),
elektroningje platformoje ,,Mano konkursas*;

6.16. kaupia, sistemina ir saugo dokumentus, susijusius su funkcijy vykdymu, iki jy perdavimo
1 archyva pagal patvirtintg LopSelio-darzelio dokumentacijos plana;

6.17. apie visus nustatytos tvarkos pazeidimus, gedimus nedelsiant informuoja LopSelio-
darzelio direktoriy.

6.18. vykdo kitus LopSelio-darzelio direktoriaus pavedimus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako teisés akty nustatyta tvarka uz:

7.1. jam patikéty materialiniy vertybiy teisinga naudojima, prieziiirg ir saugojima;

7.2. istaigai padarytg materialing zalg norminiy teisé€s akty, reglamentuojanc¢iy atsakomybe uz
padarytg Zala, nustatyta tvarka;

7.3. LopSelio-darzelio vidaus darbo tvarkos taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos,
priesgaisrinés saugos instrukcijy vykdyma, darbuotojy saugg ir sveikata;



7.4. informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, turimos informacijos
konfidencialumag ir tikslinj panaudojima;

7.5. Siame pareigybés apraSyme nurodyty funkcijy tinkama vykdyma, uzduociy atlikimg laiku.

8. Sias pareigas einantis darbuotojas uZ darbo drausmés paZeidimus gali biti traukiamas
drausminén atsakomybén. Drausmin¢ nuobaudg skiria Lopselio-darzelio direktorius.
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