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VILNIAUS LOPSELIO-DARZELIO ,,PUSYNELIS*
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Vilniaus lopselio-darzelio ,,Pusynélis® (toliau — Istaiga) direktoriaus pavaduotojo tiikio
reikalams pareigybé yra priskiriama vadovy ir jy pavaduotojy grupei.

2. Pareigybes lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — [staigos tiesiogiai pavaldaus personalo darbo organizavimas ir
prieziiira, materialiniy iStekliy naudojimo planavimas bei kontrolé, darby saugos, civilinés
saugos, prieSgaisriniy saugumo priemoniy vykdymo kontrolé, vieSyjy pirkimy
organizavimas, pastaty ir patalpy priezitiros koordinavimas.

4. Direktoriaus pavaduotoja tikio reikalams skiria pareigoms ir atleidzia i§ jy Istaigos
direktorius. Direktoriaus pavaduotojas ikio reikalams yra tiesiogiai pavaldus [staigos
direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS UZIMANCIAM DARBUOTOJUI

5. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams turi atitikti Siuos reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstgjj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu arba aukstaj; koleginj iSsilavinimg su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

5.2. gerai moketi lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés lietuviy kalbos
mokéjimo kategorija, patvirtintg Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio
24 d. nutarimu Nr. 1688 ,,D¢l valstybinés kalbos mokejimo kategorijy patvirtinimo ir
jgyvendinimo®, reikalavimus;

5.3. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo galimybes
atliekant savo pareigas;

5.4. i8Smanyti Lietuvos Respublikos istatymus (VieSyjy pirkimy jstatymas, Darbuotojy saugos ir
sveikatos jstatymas, Civilinés saugos jstatymas, PrieSgaisrinés saugos jstatymas, Statybos
jstatymas), Lietuvos higienos normg HN 75:2016 ,lkimokyklinio ir prieSmokyklinio
ugdymo programy vykdymo bendrieji sveikatos saugos reikalavimai®, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimus, Darbo kodeksa, Svietimo jstatyma, dokumenty
rengimo ir jforminimo reikalavimus ir kitus valstybés ir savivaldybés valdymo institucijy
teisés aktus, reglamentuojancius Svietimo jstaigy veikla ir valdyma;

5.5. i8manyti Svietimo jstaigos struktiirg, darbo organizavimg ir valdyma, Svietimo jstaigos
tkio tvarkymo veiklos sritis, pastaty prieziiiros, vidaus patalpy remonto, Sildymo,
védinimo, vandentiekio, elektros tikio ir jo valdymo jrengimy specifika;

5.6. zinoti prekiy, reikalingy darbui, rasis, kokybe, medziagy sunaudojimo ir nura§ymo
normas, sandéliavima ir jy apsauga;

5.7. i8manyti tkiniy-finansiniy ataskaity, prekiy ir paslaugy pirkimo-pardavimo sutarciy,
darby samaty rengimo, sudarymo, jgyvendinimo ir pateikimo tvarka ir terminus;

5.8. gebéti dirbti komandoje, savarankiskai planuoti ir organizuoti savo bei jam pavaldziy
darbuotojy darba, spresti iskilusias problemas ir konfliktus, valdyti, kaupti, analizuoti,
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sisteminti ir apibendrinti informacija, rengti ataskaitas bei kitus [staigos vidaus
tvarkomuosius, informacinius dokumentus pagal priskirta kompetencijg.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams vykdo $ias funkcijas:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9

6.10.
6.11.

6.12.
6.13.

6.14.

6.15.

6.16.

6.17.

6.18.

rengia ir jgyvendina [staigos materialinés bazés turtinimo projektus, teikia pasitlymus
Istaigos strateginio plano, mety veiklos plano, biudzeto sagmaty rengimui;

organizuoja, kontroliuoja ir vertina aptarnaujanc¢io personalo darba, teikia pasitilymus
Istaigos direktoriui dél sau pavaldziy darbuotojy skatinimo bei drausminimo;

sudaro darbo grafikus aptarnaujancio personalo darbuotojams, pildo jy darbo laiko
apskaitos ziniaraScius;

priziliri inzineriniy sistemy: elektros tinkly ir apSvietimo, Sildymo, vandentiekio,
kanalizacijos ir kt. tvarkinguma, jy techninj stovj, organizuoja gedimy Salinimg ir
uztikrina normalias salygas [staigos veiklai;

koordinuoja [staigos apriipinimg elektra, Siluma, vandeniu ir kt., vykdo bei
kontroliuoja jy apskaita, uztikrina duomeny perdavimg atsakingoms institucijoms;
organizuoja darbuotojy apriipinimg [staigos veiklai reikalingomis priemonémis,
inventoriumi, medziagomis, organizacine technika ir kt. Uztikrina, kad gaunamos
prekés (materialinés vertybés) atitikty technines sglygas ir turéty gamintojo arba
tiekéjo sertifikatus;

tvarko [staigos materialyjj ir nematerialyjj turta, koordinuoja pastaty ir turto apsaugos
procesus, analizuoja, sistemina ir kontroliuoja ekonomiska materialiniy vertybiy
naudojimg ir tinkamg prieziiira;

uztikrina Jstaigos aplinkos, patalpy, erdviy Svaros ir tvarkos, higienos reikalavimy
atitikima;

organizuoja ir koordinuoja tikiniy avarijy likvidavima;

dalyvauja, sudarant einamojo ir kapitalinio remonto planus ir samatas, organizuoja
Istaigos patalpy einamaji remonta, kontroliuoja ir priziiiri vykdomy remonty, statybos
darby eiga;

organizuoja ir koordinuoja paraiS$ky rengimg ir teikimg tiksliniy 1éSy poreikiui, dél
tkiniy darby ir projekty organizavimo atsakingoms institucijoms;

uztikrina darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, turto apsaugos,
aplinkos apsaugos reikalavimy jgyvendinimg Jstaigoje;

supazindina pasiraSytinai Jstaigos darbuotojus su jvadinémis saugos darbe ir
priesgaisrinés saugos instrukcijomis, taip pat saugos darbe ir prieSgaisrinés saugos
instrukcijomis darbo vietose, su darbuotojy saugos ir sveikatos norminiais ir
lokaliniais teises aktais teises akty nustatyta tvarka;

rengia ataskaitas (pastabas, komentarus, paaiSkinimus) iSorés institucijoms dél
ugdymo apriipinimo, dél pastaty eksploatavimo bei tkio reikaly, prieSgaisrinés saugos
klausimais;

uztikrina vieSyjy pirkimy proceso organizavimg ir vykdyma, rengia viesyjy pirkimy
planus, skelbia apie planuojamus, vykdomus ir jvykdytus pirkimus, atlieka pirkimy
organizatoriaus funkcijas, rengia pirkimo dokumentus, teikia VieSyjy pirkimy tarnybai
ataskaitas, dirba su VieSyjy pirkimy sistema;

rengia su ukio reikalais susijusias sutartis su atsakingomis institucijomis ir/ar
asmenimis;

rengia, organizuoja ir tvarko savo veiklos sri¢iy dokumentus, uztikrina jy apskaitg ir
pagal norminius aktus perduoda archyvui;

Lapas 218 3



6.19. koordinuoja inventorizacijos, patikrinimy procesus, teikia su tuo susijusig biiting
informacijg atsakingoms institucijoms;

6.20. organizuoja, vykdo ir kontroliuoja materialiniy vertybiy (prekiy, turto) priémima,
sandéliavimg, iSdavimg ir Siy procesy jforminima bei apskaita, materialines vertybes
periodiSkai inventorizuoja;

5.1. tvarko materialiniy vertybiy (priemoniy, jrenginiy, jrankiy, baldy ir t.t.) apskaita,
inicijuoja susidéveéjusiy materialiniy vertybiy nuraSyma, uZztikrina darby, bitiny
materialiniy vertybiy nuraSymui, atlikima;

5.2. tvarko Istaigos veiklos duomeny bazes ir informacines sistemas pagal priskirta
kompetencija: Ecocost, E-pristatymas, Avilys ir kt.;

5.3. atsizvelgiant j priskirtas kompetencijas dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

5.4. vykdo Jstaigos direktoriaus ir steigéjo nenuolatinio pobuidzio pavedimus, deleguotas
vadybines funkcijas tam, kad biity jgyvendintas [staigai priskirty funkcijy vykdymas ir
/ar pasiekti Jstaigos veiklos tikslai.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

6. Direktoriaus pavaduotojas ikio reikalams atsako uz savo pareigy, numatyty Siame
pareigybés aprasyme, netinkamg vykdyma ar nevykdymg, ar dél jo kaltés padaryta
materialing zalg vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka.

7. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams taip pat atsako uz:

7.1. galiojanc¢iy Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, jstaigos nuostaty, Istaigos
direktoriaus jsakymy, saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos instrukcijy, darbo
tvarkos taisykliy ir kity Jstaigos vidaus dokumenty vykdyma;

7.2. patikéto turto saugojimg ir naudojima pagal paskirtj;

7.3. kokybiska jstaigos iikiniy/finansiniy dokumenty parengima, Istaigos veiklos dokumenty
konfidencialumg, asmens duomeny apsaugg teis€s akty nustatyta tvarka;

7.4. teikiamy duomeny ir informacijos tikslumga ir patikimuma;

8. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui uz darbo drausmeés pazeidimus gali biiti atleistas 1§ darbo.

Su darbuotojo pareigybés apraSymu susipazinau, supratau, jsipareigoju vykdyti:

(darbuotojo vardas, pavarde, paraSas, data)

(darbuotojo vardas, pavardé, parasas, data)
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