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ALYTAUS LOPSELIO-DARZELIO ,,SAULUTE*
UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES CARAKTERISTIKA IR PASKIRTIS

1. Alytaus lopselio-darzelio ,,Sauluté® tkvedzio pareigybé priskiriama specialisty
grupei.

2.Pareigybés kodas pagal profesijy klasifikatoriy — 515101.

3. Pareigybés lygis — B.

4. Pareigybés grupé — 3 (trecia).

5. Pareigybés paskirtis — organizuoti lopselio-darzelio Tking veikla, nepedagoginio
personalo darba, tvarkyti jstaigos materialinj turtg, uztikrinti higienos, darby saugos, prieSgaisrinés
saugos bei darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy laikymasi, vykdyti vieSyjy pirkimy
proceduras.

6. Ukvedys yra materialiai atsakingas asmuo.

7. Ukvedys pavaldus Alytaus lopselio-darZelio ,,Sauluté* direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI PAREIGAS
EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

8.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima;

8.2. turéti ne mazesng kaip 2 mety patirtj Gikio aptarnavimo srityje;

8.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reikalingus pareigybés aprasyme
nustatytoms funkcijoms vykdyti;

8.3. sugebeti savarankiSkai organizuoti ir planuoti tkinio aptarnavimo darbus, biti
komunikabiliu, pareigingu, atsakingu, mokéti deleguoti darbus;

8.4. gebéti vesti medziagy apskaita, darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius, medziagy ir
priemoniy nuraSymo aktus ir kita, raSyti valgiarascius;

8.5. gebeti gerai dirbti kompiuteriu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DABRUOTOJO FUNKCIJOS

9. Organizuoti lopselio-darzelio aptarnaujancio personalo darbuotojy darba, apriipinti
juos reikiamais darbo jrankiais, medZiagomis bei apsauginémis darbo priemonémis, vykdyti jy
naudojami, kad lopselio-darzelio tkis funkcionuoty tinkamai, nesukeldamas veiklos sutrikimy.

10. Uztikrinti, kad lopSelio-darzelio teritorija visada biity tvarkinga ir Svari, kad 1§ jos
pastoviai biity Salinamos Siuk$lés, sausa Zolé, lapai, pasaliniai daiktai. Pasirtpinti, kad prie
lopselio-darzelio pastaty pri¢jimas ir privaziavimas biity visada laisvas.
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11. Uztikrinti, kad lopSelio-darZelio teritorijoje esantys jrenginiai bty tvarkingi,
saugiis, atitinkantys Lietuvos higienos normy keliamus reikalavimus.

12. Rupintis, kad lopSelio-darzelio teritorijos ir patalpy apsSvietimas atitikty Lietuvos
higienos normy keliamus reikalavimus.

13. Nustatytu laiku organizuoti lopSelio-darzelio pastaty ir jy konstrukcijy sezonines
bei neeilines apziiiras bei organizuoti apziiiry metu rasty defekty paSalinima.

14. Organizuoti lopSelio-darzelio Silumos, vandens, elektros tkiy priezitra.
Kontroliuoti apSvietimo, Sildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy biukle, jy techninj
stovj, organizuoti jy gedimy Salinima.

15. Vykdyti elektros energijos, vandens, Silumos energijos sunaudojimo apskaita,
rengti ménesines vandens ir energetiniy iStekliy ataskaitas ir pateikti jas Alytaus miesto
savivaldybés nustatyta tvarka.

16. Uztikrinti, kad biity laiku atliktas lopselio-darzelio patalpy ir inventoriaus
remontas. Suderinus su jstaigos direktoriumi, organizuoti patalpy remonto darbus, kontroliuoti
statybos/remonto darby kokybe ir eiga, vykdyti priémimg pagal atitinkamus darby priémimo aktus.

17. Koordinuoti darby, atliekamy ijstaigos teritorijoje (pravaziavimo, pakrovimo-
iSkrovimo, perneSimo, pervezimo ir kt.) atlikimg. pagal saugos ir sveikatos darbe, priesgaisrinés
saugos reikalavimus.

18. Atsakyti uz jstaigos prieSgaisring saugg, uztikrinti prieSgaisrinés saugos
inventorius veiksminguma ir tvarkinguma. Sistemingai tikrinti, ar zmoniy evakavimo Kkeliai ir
i$¢jimai, koridoriai, prieangiai, laiptai neuzkrauti sultizusiais baldais ir kitais daiktais.

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

20. Rengti norminius dokumentus civilinés saugos klausimais, organizuoti darbuotojy
civilinés saugos mokymus ir pratybas, vykdyti ekstremaliyjy situacijy prevencija ir kt.

21. Vykdo CVP IS administratorius funkcijas: atsako uz duomeny apie perkanciaja
organizacija aktualumg ir teisinguma, administruoja perkanciosios organizacijos darbuotojams
suteiktas teises; sukuria ir registruoja naujus CVP IS naudotojus, kuria naudotojy grupes CVP IS
priemonémis vykdomiems pirkimams, suteikia jiems jgaliojimus ir nustato prieigos prie duomeny
ribas; perkanciosios organizacijos darbuotojams nutraukus darbo santykius, panaikina jy prieiga
prie CVP IS.

22. Skelbti ir vykdyti vieSuosius pirkimus jstatymy numatyta tvarka, rengti metinj
prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy plana, teikti metines vieSyjy pirkimy ataskaitas.

23. Vykdyti vieSyjy pirkimy organizatoriaus funkcijas, organizuoti prekiy, paslaugy ir
darby vie$ajj pirkima, tvarkyti vieSyjy pirkimy dokumentus, pildyti pirkéjy apklausos pazymas,
vieSyjy pirkim registracijos Zurnalg.

24. Vesti derybas su jvairiais materialiniy iStekliy bei paslaugy tiekéjais, inicijuoti
Jvairiy sutar¢iy sudaryma, dalyvauja jas rengiant.

25. Registruoti pirkimy sutartis, kontroliuoti sudaryty sutarciy vykdyma.

26. Rupintis tinkamu maisto produkty pristatymu, sandéliavimu, saugojimu,
panaudojimu ir realizavimo terminais, kontroliuoti gaunamy maisto prekiy kokybe ir standarto
reikalavimus, tikrinti gaunamy maisto produkty dokumenty teisinguma.

27. Dalyvauti sudarant valgiarastj ir maisto produkty paraiskas-reikalavimus, pagal
parasyta valgiarast] iSduoti viréjoms maisto produktus.

28. Derinti maisto prekiy knyga ir materialiniy vertybiy likuCius su jstaigos vyr.
buhalteriu. Suvesti maisto pajamavimo duomenis j Biudzetas VS apskaitos programa.

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

30. Rengti dokumentus patalpy nuomai, kontroliuoti nuomos sutarciy jsipareigojimy
vykdyma.
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31. Organizuoti ir kontroliuoti termometry, manometry, svarstykliy metrologines
patikras.

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

33. Vesti pirminius, periodinius ir papildomus instruktazus darbuotojy saugos ir
sveikatos klausimais ir atitinkamai juos jforminti;

34. Kaupti, sisteminti ir saugoti dokumentus, susijusius su §ios pareigybés funkcijy
vykdymu, iki jy perdavimo ] jstaigos archyva.

35. Uztikrinti Lietuvos valstybés véliavos ir kity véliavy iSkelimg nustatyta tvarka.

36. Nesant direktoriaus pavaduotojo ugdymui, pagal pareigybés apraSymag
pavaduojancio direktoriy, laikinai eiti direktoriaus pareigas.

37. Reaguoti | smurtas ir patycias, nedelsiant apie tai informuoti lopSelio-darzelio
direktoriy ar direktoriaus pavaduotojg ugdymui.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

38. Ukvedys atsako uz:

38.1. savo darbo kokybg ir tinkamg pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

38.2. vaiko gyvybe ir sveikata;

38.3. lopselio-darzelio darbuotojy saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos, Lietuvos
higienos reikalavimy jgyvendinima;

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

38.5. turimos informacijos konfidencialuma, korektiskg gauty duomeny panaudojima.

39. LopSelio-darzelio direktoriaus pavaduotojas fikiui uz savo pareigy nevykdymga ar
netinkamg vykdyma atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




