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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI PAREIGYBINIS APRASAS

I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA IR PASKIRTIS

1. Alytaus lopSelio-darZelio ,,Girinukas* (toliau — lopselis-darZelis) direktoriaus pavaduotojo
Ukiui pareigybé yra priskiriama biudZetiniy jstaigy struktiiriniy padaliniy vadovy ir ju pavaduotojy
grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Direktoriaus pavaduotojo Gikiui pareigybé reikalinga vykdyti lopselio-darzelio @ikinius ir
techninius darbus, tvarkyti jstaigos materialin turtg, organizuoti aptarnaujandio personalo darba,
koordinuoti darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés saugos, prieSgaisriniy saugumo priemoniy
vykdyma, vykdyti viedujy pirkimy procediiras.

4. Direktoriaus pavaduotojas kiui — materialiai atsakingas asmuo.

5. Direktoriaus pavaduotojas tikiui skiriamas 1 pareigas atviro konkurso biidu ir atleidZiamas
i8 jy teisés akty nustatyta tvarka.

6. Direktoriaus pavaduotojas dkiui pavaldus ir atskaitingas Alytaus lopselio-darZelio
»Qirinukas* direktoriui.

_ I SKYRIUS .
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Direktoriaus pavaduotojas fikiui turi Zinoti ir moketi:

7.1. lopSelio-darZelio struktiira, jos darbo organizavima ir valdyma;

7.2. lopSelio-darzelio pastato ir jame esanCiy visy patalpy bei inventoriaus naudojimo ir
prieziQiros taisykles; higienos normy reikalavimus ir taisykles, pastatu, statiniy, patalpy eksploatavimo,
prieZitiros, remonto ir profilaktikos atlikimo tvarka;

7.3. darbo santykius reglamentuojan¢ius istatymus;

7.4. medZiagy sunaudojimo bei nura§ymo normas ir tvarka;

7.5. vieSyjy pirkimy jstatyma ir vieSyjy pirkimy organizavimo ir vykdymo tvarka lop3elyje-
darZelyje, gebéti tvarkyti viedujy pirkimy dokumentus ir atlikti vieSyjy pirkimy organizatoriaus
funkcijas;

7.6. lopSelio-darZelio gaisrinés saugos taisykles, elektrosaugos ir darbo higienos
reikalavimus;

7.7. saugaus darbo taisykles lopSelyje-darzelyje;

7.8. pirmosios medicinos pagalbos suteikimo priemones ir biidus;

7.9. lopselio-darzelio administracinj-iikinj darba reglamentuojanéius dokumentus;

7.10. mokéti savarankidkai planuoti, valdyti, kaupti ir analizuoti informacija, rengti
ataskaitas, dokumentus bei kitus priklausanéius mokyklos vidaus tvarkomuosius, informacinius raStus;

7.11. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo ir pavaldZiy darbuotojy darba, rengti
ataskaitas ir kitus dokumentus;

7.12. moketi naudotis informacinémis technologijomis, dirbti MS Office (Word, Excel ir kt.),
Viedyjy pirkimy programomis (VIPIS, CPO, CVPis ir kt.), bendraja dokumenty valdymo sistema
DBSIS, internetu, programa Biudzetas VS, iSmanyti pagrindines raStvedybos taisykles;
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7.13. gebéti vesti darbo laiko apskaitos Ziniara§¢ius, jforminti pirkimy sutartis, priémimo —
perdavimo aktus, medZiagy ir priemoniy nura§ymus bei kit su materialinémis vertybémis susijusia
apskaita;

7.14. iSmanyti strateginio Gkinés veiklos planavimo metodika, gebéti organizuoti darba,
rengiant ikinés veiklos planus, tvarkas ir programas, biudZetiniy jstaigy finansavimo tvarky;

7.15. rySio ir apsaugos bei gaisrinés signalizacijos sistemas ir veikimo principus.

8. Direktoriaus pavaduotojas tikiui skiriamas atsakingu uz mokyklos prie§gaisrine saugg ir
privalo iSklausyti norminiuose dokumentuose numatytus priedgaisrinés saugos ir darby saugos kursus
ir turéti atitinkamus pazyméjimus

] 1l SKYRIUS
SIAS PAREIGAS ENANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Organizuoti lop3elio-darZelio aptarnaujandio personalo darbuotojy darba, apriipinti juos
reikiamais darbo jrankiais, medZiagomis bei apsauginémis darbo priemonémis. UZtikrinti, kad
lop3elio-darZelio tikio objektai biity tinkamai priZitirimi ir naudojami, kad lopSelio-darZelio ikis
funkcionuoty tinkamai, nesukeldamas veiklos sutrikimy.

10. UZtikrinti, kad lopselio-darZelio teritorija visada biity tvarkinga, $vari, kad i3 jos pastoviai
buty Salinamos Siukslés, sausa Zolé, lapai, pasaliniai daiktai. Pasirtipinti, kad prie pastaty pri¢jimas ir
privaZiavimas visada biity laisvi.

11. UZtikrinti, kad lop3elio-darZelio teritorijoje esantys irenginiai buty tvarkingi, saugis,
atitinkantys higienos normy reikalavimus.

12. Ripintis, kad teritorijos ir patalpy ap§vietimas atitikty higienos normy reikalavimus.

13. Nustatytu laiku organizuoti lopSelio-darZelio pastaty ir jy konstrukcijy sezonines bei
neeilines apZitiras bei organizuoti apZifiry metu rasty defekty pasalinima.

14. Organizuoti lopSelio-darZelio ilumos, vandens, elektros tkiy priezitirg. Uztikrinti, kad
bty laiku atliktas §ildymo sistemos paruogimas patalpy Sildymo sezonui.

15. Vykdyti elektros energijos, vandens, $ilumos energijos sunaudojimo apskaita, rengti
ménesines vandens ir energetiniy istekliy ataskaitas ir pateikti jas Alytaus miesto savivaldybés
administracijos nustatyta tvarka.

16. Organizuoti sniego valyma nuo lop3elio-darzelio pastaty stogu, nuo teritorijoje esancio
keliy ir taky, organizuoti kelio ir taky barstyma sméliu.

17. Uztikrinti, kad laiku buty atliktas lop3elio-darZelio patalpy ir inventoriaus remontas.

18. Rengti Zmoniy evakavimo kilus gaisrui grafinius ir raSytinius planus, uztikrinti, kad
evakavimo planai biity pavieSinti gerai matomoje vietoje, o darbuotojai biity supaZindinti su veiksmais
kilus gaisrui, ty veiksmy atlikimo tvarka, biidais ir nuoseklumu.

19. Sistemingai tikrinti ar Zmoniy evakavimo keliai ir i3¢jimai, koridoriai, prieangiai, laiptai
neuzkrauti sullizusiais baldais ir kitais daiktais.

20. Skelbti ir vykdyti vie$uosius pirkimus istatymy numatyta tvarka, rengti metinj prekiy,
paslaugy ir darby supaprastinty vie$yjy pirkimy plang, teikti metines viesyjy pirkimy ataskaitas.

21. Vykdyti vie$yju pirkimy organizatoriaus funkcijas, organizuoti prekiy, paslaugy ir darby
vieSgji pirkimg, tvarkyti vieSyjy pirkimy dokumentus, pildyti pirkéjy apklausos paZymas, vieSyjy
pirkimy registracijos Zurnala.

22. Vesti derybas su jvairiais materialiniy iStekliy bei paslaugy tiekéjais, inicijuoti jvairiy
sutarCiy sudaryma, dalyvauti jas rengiant. Kontroliuoti sudaryty sutar¢iy vykdyma.

23. Derinti materialiniy vertybiy likuéius su Alytaus miesto paslaugy centro buhaltere, teikti
Alytaus miesto paslaugy centrui pirminius ir suvestinius apskaitos dokumentus, gautas ir jgalioty
asmeny pasiraSytas bei sutikrintas su pasira$ytomis sutartimis sgskaitas-faktiiras, dokumentus, kuriais
patvirtinamas turto gavimas, i§davimas, perdavimas ir panaudojimas;

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

25. Rengti reikalingus jstaigos vidaus tvarkomuosius, informacinius dokumentus, vykdyti
kitas jstaigos direktoriaus pavestas funkcijas.
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26. Kaupti, sisteminti ir saugoti dokumentus, susijusius su ios pareigybés funkcijy vykdymu,
iki jy perdavimo | jstaigos archyva.

27. Nesant direktoriaus pavaduotojo ugdymui, pagal pareigybés apraSyma pavaduojancio
direktoriy, pavaduoti lop§elio-darZelio direktoriy.

28.Vaduoti maitinimo organizavimo specialista jam susirgus ar i§vykus.

29. Kontroliuoti lop3elio-darZelio turto, patalpy inventoriaus efektyvuma, racionaly
panaudojima ir tinkama eksploatacija.

30. Organizuoti cheminiy priemoniy ir inventoriaus, darbo riby, asmeniniy apsaugos
priemoniy i¥davimg bei nurasyma.

31. Organizuoti asmeny, atliekanéiy visuomenei naudingg veiklg, darbus.

32. Neleisti teritorijoje naudoti pirotechnikos priemoniy, rakyti.

33. Organizuoti valstybinés véliavos kélima nustatyty §venc¢iy dienomis.

34. Tvarkyti prekiy-materialiniy vertybiy apskaita.

35. Nustatyta tvarka rengti ir teikti sunaudoty medZiagy lopSelio-darZelio veikloje nuragymo
aktus, ataskaitas apie jy kitima bei likugius.

36. Dalyvauti inventorizacijose, patikrinimuose.

37. Pagal poreikj rengti statistines ataskaitas.

38. Direktoriaus pavaduotojo Ukiui kompetencijos ribose duoti privalomus nurodymus
aptarnaujan¢iam personalui ar pedagogams.

39. Sialyti lopSelio-darzelio direktoriui, kad pavyzdingi darbuotojai biity skatinami, o
neriipestingi ar nevykdantys savo pareigy — buty jspéti ir/ar skiriama drausminé nuobauda,
vadovaujantis lopSelio-darZelio darbo tvarkos taisyklémis.

40. Stabdyti darbus patalpose, jeigu paaidkéjo, kad ten naudojami jrenginiai technigkai
netvarkingi, kelia pavojy mokiniams, mokytojams ar kitiems darbuotojams.

41. Tartis su lop3elio-darZelio direktoriumi dél tinkamy darbo salygy sudarymo, lésy
planavimo ir tinkamo paskirstymo lopSelio-darelio iikio prieZitirai ir tvarkymui, darbuotojy
apriipinimo priemonémis darbui, bitinomis individualiosios saugos priemonémis ir kt.

42. Dalyvauti pasitarimuose, teikti pasitilymus lopSelio-darZelio aplinkos, pastato prieZitiros
ir tvarkymo bei aptarnaujanéio personalo darbuotojy darbo organizavimo ir jy darbo atlikimo kokybés
gerinimo klausimais.

43. Neleisti darbuotojui dirbti tg diena, kai jis darbe neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar
toksiniy medZiagy.

44. Dirbti pagal nustatyta ir direktoriaus patvirtinta darbo grafika. Atostogauti darbo kodekso
nustatyta tvarka.

45. Lopselyje-darZelyje perkelti tiesiogiai pavaldZius darbuotojus i§ vienos darbo vietos i kita
(esant butinumui dél ligos ar kity svarbiy prieZasciy).

46. Ispéti darbuotojus, netinkamai naudojandius pagrindines darbo priemones ir inventoriy, o
ivykiui pasikartojus informuoti direktoriy.

47. Atsakyti uz:

47.1. tinkamg pareigybés apra¥yme nurodyty funkcijy vykdyma, darbo laiko naudojima,
darbo tvarkos taisykliy laikymasi, turimos informacijos konfidencialuma, gauty duomeny
panaudojimg, darbo drausmés paZeidimus, nelaimingus atsitikimus, kurie jvyko dél jo kaltés;

47.2. bendrg lop3elio-darZelio fikio biikle;

47.3. lop8elio-darzZelio teritorijos, pastaty ir patalpy, baldy ir inventoriaus prieZitra;

47.4. mokymo patalpy ap$vietimo, mikroklimato stebéseng, vadovaujantis higienos normy
rekomendacijoms;

47.5. teisinga ir saZininga dokumentacijos pildyma (kiekvieno meénesio aptarnaujancio
personalo darbo laiko apskaitos Ziniara$¢io bei turto ir atsargy nuraSymo, inventorizacijos dokumenty
ir kt.);

47.6. lopSelio-darZelio apriipinima materialiniais resursais (inventoriumi ir kt.);

47.7. vieSyjy pirkimy organizavimg ir vykdyma;

47.8. lopSelio-darZelio pastaty ir patalpy apsauga, sanitaring biikle ir gaisring apsauga;

47.9. visy lopselio-dazelio darbuotojy supazindinimg su gaisrinés saugos, darbuotojy saugos
ir sveikatos reikalavimais.
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48. Direktoriaus pavaduotojui ukiui gali biiti taikoma drausminé, materialingé arba
baudziamoji atsakomybe, jeigu jis:

48.1. del savo neveiklumo leido darbuotojams pazZeidinéti darbo drausme, nevykdyti arba
aplaidZiai vykdyti savo pareigas, dél ko susidaré prielaidos jvykti arba ivyko nelaimingas atsitikimas,
kilo gaisras;

48.2. davé darbuotojams privalomus vykdyti neteisétus nurodymus;

48.3. pazeide darbo drausmg ir/ar neatliko savo pareigy;

48.4. savo veiksmais padaré mokyklai materialine zala.

49. Direktoriaus pavaduotojas tikiui pasira$ytinai supazindintas su iuo pareigybés aprasymu
ir lopSelio-darZelio veiklg reglamentuojandiais dokumentais, asmens duomeny saugojimo politika ir
isipareigoja neatskleisti Zodziu, rastu ar kitokiu pavidalu asmenims jokios dalykinés, finansinés bei
kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama,
Zinoma dirbant lop3elyje-darZelyje.

50. UZ pareigy nevykdymg ar netinkamg vykdyma, dél jo kaltés padaryta Zalg lopSeliui-
darZeliui.

51. LopSelio-darZelio direktoriaus pavaduotojas dkiui uZ savo pareigy nevykdymg ar
netinkamg vykdyma atsako Lietuvos Respublikos istatymy nustatyta tvarka.




