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PLUNGES LOPSELIO-DARZELIO ,,PASAKA"
UKIO DALIES VADOVO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

PLUNGES lop3elio-darZelio ,,Pasaka" (toliau istaigos) tkio dalies vadovas
pareigybés apraSymas reglamentuoja specialius reikalavimus $ioms pareigoms eiti.
2. Pareigybés lygis — B.

* IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

31.  mokéti valstybing kalbg pagal tre€iaja valstybinés kalbos mokéjimo kategorija,
nustatytg Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodZio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,.Dél
valstybinés kalbos mokéjimo kategoriju patvirtinimo ir igyvendinimo";

32 turéti ne Zemesni kaip aukstesnjjj arba specialyjj vidurinj i$silavinimg ,igytg iki

1995m.

3.3. turéti darbu saugos specialisto ir gaisrinés saugos paZyméjimus;

34. iSmanyti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos istatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojan&ius tikinés veiklos organizavima,
materialinj apriipinima, vieSuosius pirkimus, darbu sauga, gaisring sauga, darbuotoju saugg ir
sveikata, savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, istaigos
direktoriaus isakymais ir jais patvirtintais kitais jstaigos vidaus tvarkos dokumentais ir $iuo
pareigybés apraSymu;

35.  zinoti ir iSmanyti VieSyjy pirkimy istatymag irji taikyti vie$yjy pirkimy procediirose;

36.  moketi dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MSWord, MSExcel, Internet
Explorer ir kitomis programomis;

3.7. mokeéti kaupti, valdyti, sisteminti bei apibendrinti informacijg, planuoti istaigos
veikla, rengti i§vadas bei teikti pasitilymus;

3.8. gebéti planuoti ir organizuoti savo bei nepedagoginio personalo darbg;

3.9. taupiai naudoti darbui patikétas materialines vertybes, uZtikrinti ju i§saugojimg ir
naudojima tik darbinei veiklai;

3.10.  gebéti dirbti kolektyve bei organizuotijo darba, gebéti bendrauti;

3.11.  turi Zinoti ir suprasti:



3.11.1. prekiu ir materialiniu vertybiu rinka, kokybés vertinimo budus, asortimentg,
klasifikacija, charakteristikas, savybes, naudojimo ir priezitiros biidus;

3.112  saugos ir sveikatos darbe, gaisrinés saugos, civilinés saugos, darbo higienos, higienos
ir sanitarijos normas bei taisykles, turto apsaugos reikalavimus;

3.113  dalykinio bendravimo su Zmonémis (klientais, pavaldiniais, kolegomis), deryby ir
konflikty sprendimo principus;

3.114  prekiy pristatymo, sandéliavimo, i§davimo ir vidinio Jjudéjimo organizavimg.

* IIISKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. dalyvauja formuojant jstaigos veiklos tikslus ir uzdavinius, rengiant strateginius ir
perspektyvinius planus, parenkant biidus ir priemones jiems igyvendinti;

4.2 uztikrina pastaty ir patalpu gaisrinés saugos, darbu saugos ir sanitarijos reikalavimus bei
pildo reikiamg dokumentacija, kasdien patikrina jstaigos patalpy buklg, elektros instaliacijos
tvarkingumg, apSvietimg, o esant gedimams organizuoja pagalinima;

4.3. rengia norminius dokumentus darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés bei civilinés
saugos klausimais, organizuoja mokymus, pildo instruktavimo ir kitus privalomus Zurnalus; 4.4.
vykdo materialiojo turto pirkima, iSdavima, apskaita, saugojima irjo prieZitirg;

45. kartg metuose inventorizacijos komisijai pateikia susidévéjusias ir netinkamas
naudoti priemones ir inventoriu nura§ymui;

46.  jvertina ir teikia pasillymus dél materialiniu vertybiu nusidévéjimo ir tinkamumo
toliau naudoti;

S

4.7. organizuoja ir priZiuri nepedagoginio personalo darbg, paskirsto darbo sritis ir
funkcijas;

4.8. priima ir kei€ia patalyng bei kita minkstg inventoria, organizuoja skalbiniy iSvezimag
i skalbykla, veda jy apskaitg;

4.9. ripinasi teritorijos tvarkymu ir prieZitira;

4.10.  uZztikrina savalaikius metrologinill prietaistl patikrinimus;

4.11.  uztikrina valstybines véliavos iskélima;

412.  uZtikrina tinkamg materialiniu vertybiu sandéliavimg ir jy apsauga;

4.13.  sudaro nepedagoginio personalo darbo ir atostogtt grafikus;

4.14.  pildo nepedagoginio personalo darbo apskaitos Ziniara&ius;

4.15.  dalyvauja rengiant jstaigos veiklos sgnaudy sgmatos projektus;

4.16.  teikia paraiSkas dél prekiy, paslaugy ir darby viedujy pirkimy organizavimo bei juos
organizuoja, tvarko vieSyjy pirkimy dokumentus ir atlieka vieSyjy pirkimy organizatoriaus
funkcija;

4.17.  rengia metinius vie3yjy pirkimy planus ir juos paskelbia istaigos interneto svetainéje,
teikia ataskaitas apie ivykdytus vieSuosius pirkimus;

4.18.  organizuoja darbo viety profesinés rizikos ivertinimg, jgyvendina profesinés rizikos
Salinimo priemones;



4.19.  rengia jstaigos evakuacinius planus, iskabina gerai matomose vietose bei supazindina
su jais darbuotojus;

420.  rengia jstaigos gaisrinés saugos taisykles ir instrukcijas;

421.  i8duoda asmenines apsaugos priemones, priima bei atsako uZ jy tinkama saugojima;

42. pildo darbuotojams nemokamai iSduodamy asmeniniy apsaugos priemoniy apskaitos
korteles;

4.23. instruktuoja jstaigos darbuotojus saugos darbe, gaisrinés, civilinés ir elektros saugos
klausimais bei kontroliuoja saugos ir sveikatos instrukciju vykdyma;

4.24. apie visus nustatytos tvarkos paZeidimus, gedimus nedelsiant informuoja jstaigos
direktoriue,

4.25. teikia pasililymus darbo organizavimo, jstaigos turto valdymo, naudojimo, apsaugos ir
kitais Sios pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais;

4.26. konsultuoja jstaigos darbuotojus pagal $ios pareigybés kompetencija;

4.27. dalyvauja organizuojamose mokymuose, seminaruose kvalifikacijos tobulinimo
kursuose, istaigos organizuojamuose renginiuose;

4.28. ruodia istaigos direktoriaus isakymu, rastu projektus vieSuju pirkimu klausimais;

4.29. i8vykdamas ar ieidamas atostogu, perduoda informacijq apie visus nebuvimo
laikotarpio Zinomus ir tikétinus darbus ji pavaduosian&iam asmeniui;

4.30. kontroliuoja kaip naudojamos ir saugomos materialines vertybes, skatina darbuotojus
efektyviai naudoti 1é3as, materialines vertybes;

4.31. numato priemones 13y saugumui utikrinti, uzkerta kelia trikumams ir neteisétiems
1é3y, prekiy ir materialiniy vertybiu naudojimui, finansiniy ir ukiniy istatymy paZeidimams;

4.32 tinkamai saugo dokumentus (iki ju perdavimo i archyva);

4.33. deklaruoja privagius interesus;

434. laikosl istaigos darbo tvarkos taisykliu, periodigkai tikrinasi sveikata;

4.35. vykdo kitus teisés aktu nustatytus ar istaigos direktoriaus priskirtus nenuolatinio
pobidzio pavedimus pagal kompetencija.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

Ukio dallies vadovas atsakingas uZ :

4.36 patikéto istaigos turto naudojima, sauguma;

4.37. kokybiskg istaigos ukiniy/finansiniy dokumenty parengimg, istaigos veiklos
dokumenty konfidencialuma, asmens duomenu apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;

4.37teikiamy duomeny ir informacijos tikslumg ir patikimuma;

4.38 Lietuvos Respublikos istatymy ir kity teisés akty, istaigos nuostaty, istaigos direktoriaus
isakymy vykdymag;

4.39 emocikai saugios darbo aplinkos istaigoje puoseléjimg, reagavimg i smurtg ir paty&ias
pagal jstaigos nustatytg tvarka.



o

4.40 savalaikj sveikatos pasitikrinima ir nustatyta tvarka isklausytus sveikatos mokymus.
4.41 Ukio dallies vadovas uZ savo pareigu nevykdymg ar netinkama vykdyma ar dél jo kaltes
padaryta materialing Zalg atsako Lietuvos Respublikos istatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipaZinau, sutinku ir vykdysiu.

(vardas ir pavardeé, parasas, data)



