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PASVALIO LOPSELIO-DARZELIO ,,L!EPAITE“ DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO
UKIUI PAREIGYBES APRASYMAS (1341 01)

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pasvalio lopselio-darzelio ,Liepaité” direktoriaus pavaduotojas ukiui (toliau —
darbuotojas) yra biudzetinés jstaigos vadovo pavaduotojas.
2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. turéti ne Zzemesnj kaip aukstaji koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta i$silavinima;

3.2. turéti ne mazesne kaip 1 (vieny) mety darbo patirtj dokumenty valdymo srityje;

3.3. biti susipazings su Lietuvos Respublikos jistatymais ir pojstatyminiais teisés aktais,
reglamentuojanciais darbo santykius, vieSuosius pirkimus, darbo sauga ir sveikatg, priesgaisring
sauga, higienos normy reikalavimus, jstaigy tikinés veiklos organizavima;

3.4. moketi valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informacijg, rengti
reikalingus jstaigos vidaus tvarkomuosius, informacinius dokumentus, gebéti planuoti ir organizuoti
savo ir jam pavaldziy darbuotojy veikla bei dirbti komandoje;

3.5. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles,
moketi dirbti su ,,Microsoft Office* programiniu paketu, teisés akty ir kity dokumenty paieSkos
sistemomis.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. organizuoja Pasvalio lopselio-darzelio ,,Liepaité* (toliau — Istaiga) eilinj ar kapitalinj
remontg, kontroliuoja jo eiga; riipinasi pastaty prieziiira, eksploatacija;

4.2. ripinasi Jstaigos inventoriaus bei jrengimy gavimu, pristatymu ir jy saugiu
eksploatavimu, aplinkos, patalpy ir jrengimy biikle, imasi priemoniy juos laiku remontuoti;

4.3. riipinasi darbo saugos, civilings ir prieSgaisrinés saugos vykdymu, sanitarinio rezimo
laikymosi, veda reikalingg dokumentacija: rengia civilinés saugos parengties ekstremalioms
situacijoms planus, prevencines priemones, prireikus organizuoja darbuotojy ir vaiky evakavima,
pirminius gelbéjimo darbus; rengia dokumentus prieSgaisrinés ir civilinés saugos pratyboms, jas
organizuoja, rengia civilinés saugos rizikos analizg;

4.4. ruipinasi ap$vietimo, apSildymo, kanalizacijos ir kity sistemy tvarkingumu, kontroliuoja
ju techninj stovij, organizuoja remonto darbus;

4.5. pakitus darbo procesui, informuoja darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir Kitus
veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai;



4.6. parengia ir praveda saugaus darbo, prieSgaisrinés, civilinés saugos instruktazus visiems
darbuotojams; supazindina pasirasytinai;

4.7. organizuoja ir atlieka Jstaigos prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy proceddras:
rengia vieSyjy pirkimy dokumentacija, atlieka vieSyjy pirkimy iniciatoriaus, organizatoriaus
funkcijas; rengia einamyjy biudzetiniy mety pirkimy plang, darby sgrasa ir skelbia Centrinéje
viesyjy pirkimy informacinéje sistemoje (CVP IS) ir [staigos tinklalapyje, organizuoja Kitus su
pirkimu susijusius darbus;

4.8. rengia prekiy, paslaugy, darby pirkimy sutartis, jas registruoja, skelbia CVP IS
tinklalapyje;

4.9. i8duoda specialia apranga darbuotojams, veda apskaitg; riipinasi ir prizitri tkinio
padalinio darbuotojy darba, turi teis¢ duoti nurodymus, apriipina juos reikiamomis medziagomis,
jrankiais, valymo ir higienos priemonémis, vykdo jy darbo kontrolg;
techninés priezitiros Zurnaluose; atlieka funkcineg zaidimy aiksteliy kontrole;

4.11. tvarko iikinés veiklos dokumentacija; pildo nelaimingy atsitikimy tyrimo medziaga, ja
registruoja; sudaro tikinio padalinio darbuotojy darbo grafikus;

4.12. pavaldiems darbuotojams nustato metines uzduotis, siektinus rezultatus, jy vertinimo
rodiklius ir rizika, kuriai esant uzduotys gali buti nejvertintos; juos vertina;

4.13. uztikrina savalaikj Jstaigos Sildymo sistemos paruos§img rudens-pavasario sezonui;

4.14. reaguoja | smurtg ir patyCias nepriklausomai nuo smurto ir paty¢iy formos, turinio,
lyties, amziaus, socialinio statuso, religinés ar tautinés priklausomybés ar kity asmeny ypatybiy ir
nedelsiant pranesa [staigos direktoriui;

4.15. vykdo kitus nenuolatinio pobtidZio [staigos direktoriaus pavedimus, kitas teisés aktais
nustatytas funkcijas.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

5. Darbuotojas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Jstaigos direktoriui.

6. Atsakingas uz Istaigos ilgalaikio materialaus turto, trumpalaikio materialaus turto,
medziagy laikymg ir jo inventorizavima bei eksploatavimo sauguma, uz einamaja finansy kontrole.

7. Atsakingas uz darbuotojams saugaus darbo ir sveikatos instruktazy rengima, jy pastovy
instruktavima, uZ specialios aprangos iSdavimg darbuotojams, uz darbo sauga, prieSgaisring, civiling
sauga, $iy sri¢iy dokumentacija, apskaita;

8. Atsakingas. uz tinkamg pirkimo, darby atlikimo sutar¢iy registro tvarkyma.

9. Atsakingas uz pastaty, zaidimy aiksteliy perioding funkcing ir pastato signalizacijos
priezilira.

10. Atsakingas uz vieSyjy pirkimy organizavimg: pirkimy planavima, dokumentacija,
paskelbima, konfidencialumo, pasizadé¢jimo ir neSaliSkumo deklaracijy pildyma.

11. Atsakingas uz vaizdo stebé&jimo sistemos priezitrg, laikantis pagrindiniy vaizdo
duomeny tvarkymo principy bei konfidencialumo ir saugumo reikalavimy.

12. Darbuotojas uz jam deleguoty funkcijy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, padaryta
materialing Zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

SusipaZzinau ir vykdysiu:



