PATVIRTINTA

Palangos lopselio-darzelio ,,Gintarélis*
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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS

PAREIGYBES APRASYMAS
I. SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Palangos lopselio-darzelio ,Gintarélis® (toliau — Mokykla) direktoriaus

pavaduotojo ukio reikalams pareigybé yra priskiriama pagrindinés grupés (kodas - 1) vaiky
priezitros paslaugy srities vadovy pogrupiui (kodas pagal LPK — 134101).

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti atliekamas tkines operacijas, jas planuoti,
ripintis turto saugumu, jo atnaujinimu ir papildymu, organizuoti ir prizitréti tiesiogiai pavaldaus
personalo darba.

4. Direktoriaus pavaduotoja tikio reikalams konkurso atrankos buidu, vadovaujantis
norminiais teisés aktais, j darba priima ir i$ jo atleidzia Mokyklos direktorius.

5. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams tiesiogiai pavaldus Mokyklos direktoriui.

6. Nesant direktoriaus pavaduotojo tkio reikalams (komandiruoté, atostogos, liga ir t.
t.), jo pareigas atlieka Mokyklos direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo.

II. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

7.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinima su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu;

7.2. turéti darby saugos ir sveikatos klausimais ziniy tikrinimo pazyméjima,
prieSgaisrinés saugos pazyméjima ir pazyméjima, kad iSklausé civilinés saugos mokymuy kursus
pagal Ukio subjekty ir jstaigy, kuriuose nuolat ar laikinai btina Zmoniy ir kuriy vadovai turi
organizuoti ekstremaliyjy situacijy valdymo plano rengima, vadovy arba juy jgalioty asmeny
jvadinio civilinés saugos mokymo programa;

7.3. iSmanyti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus ir pojstatyminius aktus,
nutarimus, Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo kodeksa, Palangos
miesto savivaldybés tarybos sprendimus, savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymus, teisés
aktus, reglamentuojanc¢ius Mokyklos tkinés veiklos organizavimg, dokumenty valdyma, Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teising apsauga ir kitus norminius dokumentus, susijusius su jo
pareigybés funkcijomis;

7.4. iSmanyti tkinj, administracinj darba, gebéti rupintis Mokyklos pastato priezitira,
eksploatavimu ir apsauga, organizuoti, inicijuoti ir vykdyti vieSuosius pirkimus;

7.5. iSmanyti prekiy, materialiniy vertybiy rinka, kokybés wvertinimo budus,
asortimenta, klasifikacija, charakteristikas, savybes, naudojimo ir priezitiros btdus;

7.6. zinoti saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos, higienos, aplinkos
apsaugos turto apsaugos, elektrosaugos reikalavimus;

7.7. iSmanyti prekiy pristatymo, sandéliavimo, iSdavimo ir vidinio judéjimo
organizavima;

7.8. pasitikrines sveikata ir isklauses privalomojo higienos jgtidziy mokymo bendraja
ir specialigja programa;

7.9. mokeéti dirbti ,,Microsoft Office” programiniu paketu;



7.10. mokéti valstybine kalba pagal treciaja valstybinés kalbos mokéjimo kategorija,
nustatyta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003-12-24 nutarimu Nr. 1688 ,Dél valstybinés
kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo®;

7.11. gebéti savarankiskai organizuoti, planuoti savo veikla, kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacija ir rengti iSvadas, sklandziai reiksti mintis rastu ir Zzodziu, gebeéti
struktiirizuotai ir iSsamiai pagal kompetencija isdéstyti problemas ir kelti klausimus rastu
kreipiantis j valstybés valdzios, vietos savivaldos, kitas jstaigas ir institucijas;

7.12. gebéti planuoti ir organizuoti nepedagoginio personalo darba;

7.13. taupiai naudoti darbui patikétas materialines vertybes, uztikrinti jy iSsaugojima
ir naudojima darbo reikalais;

7.14. zinoti dalykinio bendravimo su zmonémis (klientais, darbuotojais, kolegomis),
deryby ir konflikty sprendimo principus.

y III. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, vykdo Sias funkcijas:

8.1. dalyvauja formuojant Mokyklos veiklos tikslus ir wuzdavinius, rengiant
strateginius ir perspektyvinius veiklos planus, parenkant biidus ir priemones jiems jgyvendinti;

8.2. uztikrina:

8.2.1. pastaty ir patalpy gaisrinés saugos, darby saugos ir sanitarijos reikalavimus,
pildo reikiama dokumentacija;

8.2.2. kad kasdien buty tikrinama Mokyklos patalpy biklé, elektros instaliacijos
tvarkingumas, apsvietimas, o esant gedimams, organizuoja jy pasalinima;

8.2.3. taupy elektros, vandens vartojima, teikia skaitikliy rodmenis paslaugos teikéjui;

8.2.4. kad teritorija, pastatai, patalpos buty Svarios, koridoriai, prieangiai, laiptai
tvarkingi, zmoniy evakuacijos keliai ir i$¢jimai nebuity uzkrauti daiktais, patalpose buty reikalingi
uzrasai;

8.2.5. sniego ir varvekliy nuo Mokyklos pastaty stogy, Mokyklos teritorijoje esanciy
keliy ir taky valymg ziemos metu, organizuoja Mokyklos teritorijoje esan¢iy taky barstyma
smeéliu, smélio-druskos miSiniu;

8.2.6. pastaty, inventoriaus, minksto inventoriaus teisinga eksploatavima, remonta ir
apskaita;

8.2.7. savalaikius metrologinius prietaisy patikrinimus;

8.2.8. valstybés véliavos iskélima atmintinomis ir kitomis dienomis;

8.3. organizuoja ir priziuri nepedagoginio personalo darba, sudaro darbo grafikus,
atostogy grafika (eile) ir teikia juos tvirtinti Mokyklos direktoriui, skelbia juos vie$ai Mokyklos
informaciniame stende;

8.4. kasdien pildo nepedagoginio personalo darbo laiko apskaitos ziniarastj;

8.5. rupinasi Mokyklos patalpy parengimu ziemos sezonui, reguliariai stebi, esant
butinumui, fiksuoja Silumos temperatiira grupése, kabinetuose ir kitose patalpose, suderinus su
Mokyklos direktoriumi inicijuoja Silumos pajungima rudenj ir atjungima pavasarj;

8.6. riipinasi teritorijos tvarkymu ir priezitra;

8.7. organizuoja, inicijuoja, vykdo viesuosius pirkimus ir pildo dokumentacija,
susijusia su viesaisiais pirkimais;

8.8. dalyvauja materialiniy vertybiy ir piniginiy 1éSy inventorizacijoje, tvarko jy
apskaita, tikrina nurasSymo teisinguma;

8.9. bendradarbiauja su mokyklos savivaldos institucijomis, atsako uz medziagos,
svarstant Mokyklos tikinius finansinius veiklos klausimus, savalaikj pateikima ir priimty nutarimy
vykdyma;

8.10. imasi atitinkamy prevencijos priemoniy gaisro rizikos mazinimui;

8.11. dalyvauja rengiant Mokyklos veiklos sanaudy samatos projektus;

8.12. rengia vieSyjy pirkimy tvarka;



8.13. organizuoja ir vykdo prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy proceduras,
ruosia dokumentacija;

8.14. rengia ir teikia VieSyjy pirkimy tarnybai ir kitoms pagal poreikj institucijoms
vieSyjy pirkimy ataskaitas bei kitus dokumentus, susijusius su vieSyjy pirkimy procedaromis;

8.15. kontroliuoja, kad buty vykdomi jstatymai, nutarimai, jsakymai, savivaldybés
tarybos sprendimai, kity institucijy nurodymai, juos vykdyti;

8.16. dalyvauja rengiant Mokyklos valdymo struktiira;

8.17. esant poreikiui dalyvauja pasitarimuose, posédziuose, darbo grupése, komisijose
sprendziant Mokyklos veiklos klausimus, teikia pasitlymus;

8.18. dalyvauja nelaimingy atsitikimy, avarijy tyrime;

8.19. rupinasi, kad Mokykloje bty tinkamos naudoti pirminés gaisro gesinimo
priemonés, turi suprasti jy veikimo principus, panaudojimo galimybes, zinoti veiksmus kilus
gaisrui;

8.20. rengia Mokyklos evakuacinius planus, iskabina gerai matomose vietose ir
supazindina su jais darbuotojus;

8.21. instruktuoja darbuotojus saugos darbe, gaisrinés, civilinés saugos klausimais ir
kontroliuoja saugos ir sveikatos instrukcijy vykdyma;

8.22. teikia pasitilymus darbo organizavimo, Mokyklos turto valdymo, naudojimo,
apsaugos ir kitais Sios pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais;

8.23. konsultuoja Mokyklos darbuotojus pagal Sios pareigybés kompetencija;

8.24. dalyvauja organizuojamuose mokymuose, seminaruose, kvalifikacijos
tobulinimo kursuose, Mokyklos organizuojamuose renginiuose;

8.25. ruosia Mokyklos direktoriaus jsakymuy, rasty projektus vieSyjy pirkimy
klausimais;

8.26. rengia Mokyklos darbo organizavimo dokumentus (instrukcijas, nuostatus,
metodikas, tvarkas ir kt.), pildo instruktavimo ir kitus privalomus Zurnalus;

8.27. vykdo valstybiniy kontrolés jstaigy pareiginy teisétus nurodymus kuruojamos
veiklos klausimais;

8.28. perduoda ilgo ir nuolatinio saugojimo sutvarkyta dokumentacija uz Mokyklos
archyva atsakingam asmeniui;

8.29. veda pagal dokumentacijos plang jam priskirtus dokumenty registrus, jkelia
dokumentus dokumenty valdymo sistemoje , KONTORA*;

8.30. organizuoja pastato technine priezitira ir dokumentavima;

8.31. jgyvendina nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy ligy prevencijos
priemones;

8.32. wuztikrina, kad darbuotojai buty aprupinti darbo drabuziais ir avalyne,
numatytomis asmeninémis apsaugos priemonémis ir, kad tvarkingai juos dévéty;

8.33. deklaruoja privacius interesus;

8.34. vykdo Mokyklos direktoriaus nurodymus, susijusius su jo darbo funkcijomis;

8.35. pries pradédamas darbg, jsitikina, kad jrankiai bei kitas darbui skirtas
inventorius yra tvarkingas ir saugus;

8.36. organizuoja civilinés saugos mokymus jstaigos darbuotojams.

9. Pastebéjes neblaivy darbuotoja, privalo apie tai nedelsdamas pranesti Mokyklos
direktoriui ir, esant reikalui, imtis priemoniy galimai nelaimei uzkirsti;

10. Privalo darbo metu nevartoti alkoholio ir sutikti tikrintis blaivuma.

11. Savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos teisés aktais, Mokyklos darbo
tvarkos taisyklémis, Siuo pareigybés aprasymu.

IV. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

12. Darbuotojas atsako uz:
12.1. civiline saugos organizavima jstaigoje. Jis privalo isklausyti norminiuose
dokumentuose numatyta civilinés saugos kursa;



12.2. priesgaisrine saugg jstaigoje;

12.3. darby saugos organizavima jstaigoje;

12.4. uz emociskai saugios mokymo (-si) aplinkos Mokykloje puoseléjima, reaguoja j
smurta ir patyc¢ias pagal Mokykloje patvirtinta tvarkos aprasa;

12.5. uz savo pareigy, numatyty Siame pareigybés aprasyme, netinkama vykdyma ar
nevykdyma pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo kodeksa.




