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JONAVOS VAIKU LOPSELIS —- DARZELIS ,,SAULUTE“
UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Ukvedys.
2. Pareigybés lygis B, pareigybé priskiriama vadovy pavaduotojy grupei.
3. Pareigybés paskirtis: organizuoti lopselio — darzelio tkinius ir techninius darbus, tvarkyti jstaigos
materialyjj turtg, organizuoti nepedagoginio personalo darba, koordinuoti darby saugos, civilinés
saugos, prieSgaisrinés saugos priemoniy jgyvendinima, vykdyti vieSyjy pirkimy procediras.
4. Ukvedys tiesiogiai pavaldus direktoriui.
Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. Ne Zemesnis kaip aukstesnysis i$silavinimas, jgytas iki 2009 m., arba iki 1995 mety jgytas
specialusis vidurinis iSsilavinimas ir vieneriy mety panasaus darbo (tkvedzio, direktoriaus
pavaduotojo tikiui) patirtis;

5.2. Turi biiti pasitikrings sveikata, iSklauses privalomas higienos jgiidziy mokymy programas;

5.3. Mokéti lietuviy kalba;

5.4. Turéti kompiuterinio rastingumo jgtdzius (MS Word, MS Exel ir kt.), iSmanyti raStvedyba:
gebéti pagal rastvedybos reikalavimus parengti dokumentus, vykdyti informacijos paieska;

5.5. Moketi sisteminti, analizuoti duomenis;

5.6. Gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, pagarbiai bendrauti ir
bendradarbiauti, priimant su darbo funkcijomis susijusius sprendimus.

5.7. Naudojantis laisvai prieinama informacija laikytis konfidencialumo principo, savavaliSkai
neteikti informacijos tretiesiems asmenims;

5.8. Vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, teisés aktais, jstaigos vidaus dokumentais,
laikytis bendry susitarimy.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Ukvedzio pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:
juos j MyLobster sistema;

6.2. Uztikrina, kad lopselyje — darZelyje naudojami jrenginiai biity saugts naudoti;

6.3. Rupinasi, kad prie lopSelio — darzelio pastato pri¢jimas ir privaziavimas bty laisvas;
reikalavimus;

6.5. Rapinasi, kad jstaigos teritorijoje esantys Siuksliy ir atlieky konteineriai bty sandariai
uzdaryti;

6.6. Periodiskai organizuoja lopSelio — darzelio pastato apzitras, riipinasi apziiiry metu rasty
defekty salinimu,;

6.7. Uztikrina jstaigos teritorijoje esanciy vaiky lauko zaidimy aiksteliy sauguma, tvarko
periodinius ir funkcinius kontrolés dokumentus, riipinasi, kad laiku biity atliekama metiné zaidimy
aikSteliy patikra;

6.8. Ziemos metu organizuoja sniego valymo darbus nuo lopselio — darZelio teritorijoje esandiy



taky, kelio, pastato stogo, organizuoja taky ir kelio barstymg sméliu;
normos reikalavimus, suderings su lopselio — darzelio direktoriumi organizuoja patalpy remonto
darbus, vykdo jy prieziiirg, priima remonto darbus pagal darby priémimo aktus;

6.10. Organizuoja lopselio — darzelio apripinima prietaisais, jrankiais, jrengimais, baldais;

6.11. Uztikrina, kad lopSelio — darzelio darbuotojams biity parengtos saugos instrukcijos,
atlieka periodinj instruktavima;
saugts naudoti, prizitri elektros jrenginiy, elektros kabeliy, laidy sauguma, jei reikia ripinasi elektros
jrenginiy jZeminimu;

6.13. Rupinasi, kad zmoniy evakavimo keliai ir i§¢jimai bati laisvai praeinami;

6.14. Uztikrina, kad gerai matomose vietose bty iSkabintas evakavimo planas, i§éjimo kryptj
Zymintys zenklali,

6.15. Ripinasi, kad reikiamose vietose biity iSkabinti gesintuvai, organizuoja jy patikrinima,
keitima, supazindina darbuotojus su gesintuvy laikymo vieta, naudojimo instrukcija;

6.16. Supazindina darbuotojus su veiksmy planu, instruktuoja, kaip elgtis kilus gaisrui ar
civilinés grésmés jvykiui, reikalauja laikytis prieSgaisrinés saugos taisykliy;

6.17. Skelbia ir vykdo vieSuosius pirkimus, kartu su direktoriumi, direktoriaus pavaduotoju
ugdymui, maitinimo organizatoriumi, visuomenés sveikatos specialistu rengia jstaigos prekiy ir
paslaugy pirkimo metinj plang, teikia metines pirkimy ataskaitas;

6.18. Vykdo viesyjy pirkimy organizatoriaus funkcijas, organizuoja prekiy ir paslaugy (iSskyrus
maisto produkty, medicinos prekiy, sveikatos priezitiros paslaugy ir i§ klasés krepselio 1é8y jsigyjamy
prekiy ir paslaugy) ir darby vie$aji pirkima, tvarko vieSyjy pirkimy dokumentus, pildo pirkéjy
apklauso pazymas, vieSyjy pirkimy registracijos Zurnala;

6.19. Veda derybas su jvairiy paslaugy teikéjais, inicijuoja sutar¢iy sudaryma, dalyvauja jas
rengiant, registruoja pirkimy sutartis, kontroliuoja jy vykdyma;

6.20. Tvarko materialiy vertybiy apskaita, rengia dokumentus susidévéjusio inventoriaus,
sunaudoty priemoniy ar medziagy inventorizacijai, patikrinimui ar nuraSymui, dalyvauja
inventorizuojant materialines vertybes;

6.21. Organizuoja ne$variy skalbiniy i§vezimg ir Svariy skalbiniy iSdavima;

6.22. Organizuoja ir kontroliuoja manometry, svarstykliy metrologines patikras;

6.23. Organizuoja darbo priemoniy iSdavima ir apskaita;

6.24. Rengia lopselio — darzelio vidaus tvarkomuosius, informacinius dokumentus, susijusius
su atliekamomis funkcijomis;

6.25. Kaupia, sistemina ir saugo dokumentus, susijusius su pareigybés funkcijy vykdymu iki jy
perdavimo j archyva;

6.26. Uztikrina Lietuvos valstybés véliavos iSkélimg nustatyta tvarka;

6.27. Dalyvauja lopselio — darzelio savivaldoje, darbo grupiy ir komisijy veikloje;

6.28. Gali vaduoti sergant] ar i§éjusj atostogy darbuotoja, atsizvelgiant | kompetencijas;

6.29. Laikosi tarnybinés etikos normy, pagarbiai bendrauja ir bendradarbiauja su lopselio —
darzelio darbuotojais, mandagiai pasitinka ir palydi lopSelio — darzelio svecius, lankytojus,
delegacijas;

6.30. Dalyvauja priimant sprendimus, susijusius su darbo organizavimo tobulinimu, inicijuoja
institucijai naudingus poky¢ius;

6.31. Palaiko S§varg ir tvarka darbo vietoje, saugo ir tausoja inventoriy, informuoja
administracijg apie pastebétus trukumus, nesaugia darbo vieta, teikia konstruktyvius sitilymus dél
darbo vietos salygy gerinimo;

6.32. Isivertina savo veikla, planuoja kompetencijy tobulinima, tikslingai kelia kvalifikacija.

SUSIPAZINAU:



