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ALYTAUS LOPSELIO-DARZELIO ,,BORUZELE*
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES CARAKTERISTIKA IR PASKIRTIS

1. Alytaus lopselio-darzelio ,,Boruzélé® direktoriaus pavaduotojo tikiui pareigybé yra
priskiriama biudZetiniy jstaigy vadovy ir jy pavaduotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybé reikalinga vykdyti lopSelio-darzelio tkinius ir techninius darbus, tvarkyti
jstaigos materialin] turtg, buhaltering apskaitg, organizuoti techninio personalo darba, koordinuoti
darby saugos, civilinés saugos, prieSgaisriniy saugumo priemoniy vykdyma, vykdyti vieSyjy
pirkimy procediiras.

4. Direktoriaus pavaduotojas tkiui - materialiai atsakingas asmuo su kuriuo sudaroma
visiSkos materialinés atsakomybés sutartis.

5. Direktoriaus pavaduotojas tikiui skiriamas j pareigas atviro konkurso badu.

6. Pareigybés pavaldumas:

6.1. direktoriaus pavaduotojas ukiui pavaldus Alytaus lopselio-darzelio ,,Boruzélé*
direktoriui;

6.2. direktoriaus pavaduotojui tikiui pavaldus aptarnaujantis personalas.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti §iuos specialiuosius kvalifikacinius
reikalavimus:

7.1. turéti ne Zzemesnj kaip auks$tgjj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginamg iSsilavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinimg Su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima;

7.2. turéti ne mazesng kaip 2 mety vadovaujamo darbo patirtj;

7.3. gerai iSmanyti civilinés, prieSgaisrinés, saugos, higienos reikalavimus;

7.4. i8Smanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojanciy biudZetinés
jstaigos iikine veikla, darbo santykius, vieSyjy pirkimy jstatyma, orientuotis kainy ir prekiy rinkoje;

7.5. gerai zinoti lopSelio-darZelio elektros tikiui, Silumos tkiui, darbuotojy saugai ir
sveikatai, prieSgaisrinei, civilinei saugai keliamus reikalavimus;

7.6. gebéti vesti medziagy apskaita, darbo laiko apskaitos ziniaras$¢ius, medziagy ir
priemoniy nurasymo aktus ir kita;

7.7. mokéti valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informacija, rengti
reikalingus jstaigos vidaus tvarkomuosius, informacinius dokumentus;

7.8. gebéti gerai dirbti kompiuteriu.
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8. Organizuoti lopselio-darzelio aptarnaujanéio personalo darbuotojy darbg, apripinti
juos reikiamais darbo jrankiais, medziagomis bei apsauginémis darbo priemonémis, vykdyti jy
naudojami, kad lopSelio-darzelio tkis funkcionuoty tinkamai, nesukeldamas veiklos sutrikimy.

9. Uztikrinti, kad lopSelio-darzelio teritorija visada bty tvarkinga ir Svari, kad i§ jos
pastoviai buty Salinamos $iukslés, sausa zolé, lapai, pasaliniai daiktai. Organizuoti jstaigos aplinkos
tvarkymo, apzeldinimo darbus.

10. Pasiriipinti, kad prie lopSelio-darzelio pastaty priéjimas ir privaziavimas bty
visada laisvas.

11. Uztikrinti, kad lopSelio-darZelio teritorijoje esantys jrenginiai biity tvarkingi,
saugts, atitinkantys Lietuvos higienos normy keliamus reikalavimus.

12. Rapintis, kad lopSelio-darZelio patalpy apSvietimas atitikty Lietuvos higienos
normy keliamus reikalavimus.

13. Nustatytu laiku organizuoti lopselio-darzelio pastaty ir jy konstrukcijy sezonines
bei neeilines apzitras bei organizuoti apziiiry metu rasty defekty pasalinima.

14. Organizuoti lopselio-darzelio Silumos, vandens, elektros tkiy priezilra.
Kontroliuoti ap$vietimo, Sildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy biklg, jy techninj stovj,
organizuoti jy gedimy Salinima.

15. Vykdyti elektros energijos, vandens, Silumos energijos sunaudojimo apskaita,
rengti ménesines vandens ir energetiniy iStekliy ataskaitas.

16. Nuolat stebéti lopselio-darzelio patalpy, sistemy ir inventoriaus bukle. Suderinus
su jstaigos direktoriumi, organizuoti patalpy remonto darbus, kontroliuoti statybos/remonto darby
kokybe ir eiga, vykdyti priémima pagal atitinkamus darby priémimo aktus.

17. Koordinuoti darby, atlickamy jstaigos teritorijoje (pravaziavimo, pakrovimo-
18krovimo, perneSimo, pervezimo ir kt.) atlikimg, pagal saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés
saugos reikalavimus.

18. Atsakyti uz jstaigos prieSgaisring sauga, uztikrinti prieSgaisrinés saugos inventorius
veiksminguma ir tvarkinguma.

19. Rengti Zmoniy evakavimo kilus gaisrui grafinius ir raSytinius planus, uZtikrinti,
kad evakavimo planai biity pakabinti gerai matomoje vietoje, o darbuotojai biity supazindinti su
veiksmais kilus gaisru, ty veiksmy atlikimo tvarka, budais ir nuoseklumu.

20. Sistemingai tikrinti, ar zmoniy evakavimo keliai ir i§¢jimai, koridoriai, prieangiai,
laiptai neuzkrauti sultizusiais baldais ir kitais daiktais.

21. Organizuoti jstaigos fikinés ir finansinés veiklos buhaltering apskaita ir kontroliuoti
ekonomiSkg materialiniy, darbo ir finansiniy resursy naudojima, jstaigos nuosavybeés sauguma.

22. Organizuoti sgmaty vykdymo iSlaidy, darby, (paslaugy) atlikimo, tkinés bei
finansinés jmonés veiklos rezultaty apskaitg.

23.Vykdyti vieSyjy pirkimy organizatoriaus funkcijas, organizuoti prekiy, paslaugy ir
darby viesgj; pirkima, tvarkyti vieSyjy pirkimy dokumentus, pildyti pirkéjy apklausos pazymas,
vieSyjy pirkimy registracijos Zurnala.

24. Kontroliuoti tikines operacijas ir atsiskaitymus su tiekéjais, naudojant Siuolaikines
informacines technologijas, pazangias apskaitos ir kontrolés formas bei metodus.
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25. Vesti derybas su jvairiais materialiniy iStekliy bei paslaugy tiekéjais, inicijuoti
jvairiy sutar¢iy sudaryma, dalyvauti jas rengiant.

26. Registruoti pirkimy sutartis, kontroliuoti sudaryty sutarciy vykdyma.

27. Tvarkyti pirminius buhalterinius dokumentus, pagal reikalavimus juos jforminti. Jy
bylas ir nustatyta tvarka perduoti | jstaigos archyva.

28. Tvarkyti jam patikéty vertybiy apskaita, rengti dokumentus susidévejusio
inventoriaus, panaudoty medziagy, kity materialiniy vertybiy inventorizacijai, patikrinimui ir
nuraSymui, dalyvauti inventorizuojant patikétas materialines vertybes.

29. Rengti dokumentus patalpy nuomai, kontroliuoti nuomos sutarciy jsipareigojimy
vykdyma.

30. Organizuoti ir kontroliuoti gesintuvy, vandens tiekimo zarny, termometry,
manometry, svarstykliy metrologines patikras.

31. Bendradarbiauti su rySiy, elektros, vandens tiekimo bei kitomis komunalines
paslaugas teikianiomis jmonémis.

32. Rengti reikalingus jstaigos vidaus tvarkomuosius, informacinius dokumentus,
vykdyti kitas jstaigos direktoriaus perduotas funkcijas.

33. Kaupti, sisteminti ir saugoti dokumentus, susijusius su Sios pareigybés funkcijy
vykdymu, iki jy perdavimo j jstaigos archyva.

34. Uztikrinti Lietuvos valstybés véliavos ir kity véliavy iSkélimg nustatyta tvarka.

35. Organizuoti jstaigoje vykstanciy renginiy tkinj aptarnavimg (staly, kédziy
atnesima, sustatyma ir kt.).

36. Stabdyti darbus virtuvéje, grupése, jeigu paaiskéjo, kad naudojami jrenginiai
techniSkai netvarkingi, kelia pavojy ugdytiniams, lopSelio-darzelio darbuotojams.

37. Perspéti pavaldzius darbuotojus neekonomiskai naudojancius materialines
vertybes.

38. Vaduoti lopselio-darzelio direktoriy, nesant direktoriaus ir direktoriaus
pavaduotojo ugdymui jstaigoje.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

39. Direktoriaus pavaduotojas tkiui atsako uz:

39.1. pareigybés apraSyme nurodyty funkcijy tinkamg vykdyma ir pavesty uzduociy
atlikima laiku;

39.2. vaiko gyvybe ir sveikata;

39.3. tinkamg darbo laiko naudojima;

39.4. lopselio-darzelio vidaus tvarkos, darby saugos, priesgaisrinés saugos, higienos
reikalavimy vykdyma, uz etikos ir moralés normy darbe ir visuomenéje laikymasi;

39.5. darbo drausmés pazeidimus, nelaimingus atsitikimus, kurie jvyko dél jo kaltés;

39.6. lopselio-darzelio teritorijos, pastato ir patalpy, baldy ir inventoriaus prieziiira;

39.7. viesyjy pirkimy jstatymo reikalavimy vykdyma;

39.8. minkstojo inventoriaus savalaikj skalbima, neSvariy skalbiniy surinkima,
ruSiavimg, pridavimg (skalbimo paslaugas teikianc¢iai jmonei), atsiémimg, Svaros kokybe ir
paskirstyma grupése.

40. Direktoriaus pavaduotojas tkiui uz pavesty funkcijy nevykdyma ar netinkamag
vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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41. Direktoriaus pavaduotojas tkiui pasizada ir jsipareigoja neatskleisti zodziu, rastu
ar kitokiu pavidalu asmenims jokios dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios
informacijos, su kuria jis buvo supazindintas arba tapo jam prieinama ir zinoma dirbant lopsel;-
darzelj;

(pareigos)

(parasas)

(vardas, pavard¢)

(data)



