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PANEVEZIO LOPSELIO-DARZELIO ,,PASAKA*
UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Ukvedzio pareigybé (profesijos kodas 515101) priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti Panevézio lopselio-darzelio ,,Pasaka‘ iiking veikla, ja
planuoti, ripintis turto saugumu, jo atnaujinimu, pildymu ir valdymu, organizuoti ir prizitréti
tiesiogiai pavaldaus pagalbinio personalo darba.

4. Sias pareigas einantis darbuotojas pavaldus direktoriui. UkvedZziui pavaldis
aptarnaujancio personalo darbuotojai (elektrikas, santechnikas, nekvalifikuoty atsitiktiniy darby
darbininkas, valytojas, aplinkos tvarkytojas, ikimokyklinio/priesmokyklinio ugdymo mokytojo

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnjji iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyji
vidurin;j iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety;

5.2. turéti Darby saugos pazymeéjima;

5.3. mokéti savarankiskai planuoti, organizuoti darbus;

5.4. mokeéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, Internet
Explorer, Finansy valdymo ir apskaitos informacine sistema ,,BiudZetas VS*;

5.5. turi zinoti (iSmanyti):

5.5.1. jstaigos struktiirg, darbo organizavimo principus;

5.5.2. jstaigos nuostatus ir darbo tvarkos taisykles;

5.5.3. istaigos veiklg reglamentuojancius norminius aktus, higienos normas ir taisykles;

5.5.4. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus;

5.5.5. jstaigos patalpy ir visy patalpy bei inventoriaus naudojimo ir prieziiiros reikalavimus;

5.5.6. jstaigos gaisry gesinimo jrangos biikle;

5.5.7. tarnybinio etiketo reikalavimus;

5.5.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros, turto
apsaugos, higienos ir sanitarijos normy reikalavimus.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. organizuoja nepedagoginio personalo darbg, sudaro darbo grafikus:

6.2. organizuoja lopSelio-darZelio apripinimg materialinémis vertybémis, planuoja
materialiniy vertybiy poreikj, organizuoja ir kontroliuoja lopsSelio-darzelio inventoriaus tinkamg
eksploatacijag, ilgalaikio ir trumpalaikio turto racionaly panaudojimg, materialiniy vertybiy
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perdavimo-priémimo akty rengima, teikia informacija Panevézio apskaitos centro apskaitos
specialistui apie materialiniy vertybiy judéjima;

6.3. igyvendina darby saugos, priesgaisrinés apsaugos bei darbuotojy saugos ir sveikatos
norminiy akty nuostatas lopselyje-darzelyje, pildo lopSelio-darzelio darbuotojy saugos ir sveikatos
buklés pasa;

6.4. instruktuoja naujai priimtus darbuotojus darby saugos, priesgaisrinés, elektrosaugos
klausimais priémimo j darbg diena;

6.5. instruktuoja darbuotojus darby saugos ir sveikatos klausimais ir registruoja jvadinio
saugos darbe instruktavimo Zurnale nustatytu daznumu, instruktuoja prieSgaisrinés bei civilinés
saugos klausimais ir pildo dokumentacija;

6.6. uztikrina tinkamg materialiniy vertybiy sandéliavima ir jy apsauga, lopsSelio-darzelio
apsaugg ir patalpy perdavima saugoti apsaugos tarnybai;

6.7. aprupina lopSelio-darzelio darbuotojus kanceliarinémis ir kitomis funkcijy vykdymui
biitinomis priemonémis, o aptarnaujantj - techninj personalg — darbo jrankiais, jranga ir valymo
priemonémis;

6.8. apriipina lopselio-darzelio patalpas gaisro gesinimo priemonémis, nustatytu laiku vykdo
ju patikra;

6.9. materialiai atsako uz lopSelio-darzelio materialyjj (tikinj) turtg riipinasi jo saugumu,
atnaujinimu, papildymu;

6.10. uztikrina $varg ir tvarkg lopselio-darzelio patalpose ir teritorijoje;

6.11. veda ilgalaikio ir trumpalaikio materialiojo turto apskaita, pildo reikalingg
dokumentacijg;

6.12. pateikia inventorizacijos komisijai susidévéjusio inventoriaus ir kity materialiniy
vertybiy sgrasus nuraSymui, dalyvauja metinéje inventorizacijoje;

6.13. organizuoja lopSelio-darzelio patalpy einamaji remontg; kontroliuoja, kad patalpy
darbo aplinka ir darbo vietos atitikty darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos teisés
akty reikalavimus;

6.14. informuoja lopselio-darzelio direktoriy apie atsiradusius gedimus bei kitas su patalpy
eksploatacija susijusias problemas ir teikia pasitilymus dél jy paSalinimo, imasi priemoniy jas
Salinti;

6.15. inicijuoja apsaugos ir priesgaisrinés signalizacijos profilaktikos darbus;

6.16. koordinuoja civiling saugg: rengia civilinés saugos mokymo planus ir civilinés saugos
parengties ekstremalioms situacijoms planus, organizuoja civilinés saugos treniruotes, pratybas,
nuolat perZzitiri evakuacinius planus;

6.17. laiku informuoja direktoriy apie nelaimingus atsitikimus, gaisra, vagystes bei kitus
pazeidimus;

6.18. dalyvauja tiriant nelaimingus atsitikimus, avarijas, tvarko jy apskaita;

6.19. reguliariai organizuoja elektros jrenginiy remonto, techniniy apzitiry ir bandymy
darbus;

6.20. kas meénes] pateikia informacija UAB , AukStaitijos vandenys® apie suvartoty
geriamaj] vandenj;

6.21. esant biitinumui, kartu su vaiky maitinimo ir higienos administratoriumi, organizuoja
Dezinfekcijos, dezinsekcijos ir deratizacijos atlikima jstaigoje;

6.22. vykdo einamaja finansy kontrolg;

6.23. vykdo vieSuosius pirkimus, rengia viesyjy pirkimy dokumentus;

6.24. teikia jstaigos vadovui pasiiilymus dél lopSelio-darZelio materialinés bazés gerinimo;

.6.25. vykdo su lopSelio-darzelio uZdaviniais susijusius nenuolatinio pobiidzio darZzelio
direktoriaus pavedimus ir uZduotis;

6.26. nesant lopselio-darzelio vadovy: direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo ugdymui
(atostogy, komandiruotés, ar ligos metu) laikinai eina direktoriaus pareigas.
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IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

7.1. uz lopselio-darzelio ilgalaikj ir trumpalaikj materialyjj turtg ir kitas
materialines vertybes;

7.2. bendrg jstaigos tikio biikle;

7.3. istaigos teritorijos, pastaty ir patalpy, jstaigos baldy ir inventoriaus priezitirg;

7.4. pagrindiniy priemoniy, mazavercio inventoriaus, medziagy uZpajamavima ir nuraSyma;

7.5. einamaja finansy kontrolg;

7.6. darbo tvarkos taisykliy, pareigybés apraSymo, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés
saugos instrukcijy reikalavimy laikymasi, higienos reikalavimy vykdyma;

8. Darbuotojas jsipareigoja neatskleisti zodziu, rastu ar kitokiu pavidalu pasaliniams
asmenims jokios dalykinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir zinoma dirbant jstaigoje.

9. Uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma ar d¢l jo kaltés padaryta materialing
zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

SUSIPAZINAU IR SUTINKU:

(darbuotojo vardas, pavardé, parasas) (data)




