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1.1 punktu

PALANGOS LOPSELIO-DARZELIO ,,PASAKA“ DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO
UKIO REIKALAMS PAREIGYBES APRASYMAS

1 SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Palangos lopselio-darzelio ,,Pasaka® (toliau — Mokykla) direktoriaus pavaduotojo ikio
reikalams pareigybé¢ yra biudzetiniy jstaigy vadovo pavaduotojas.

2. Pareigybés lygis — A (A2).

3. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams yra tiesiogiai pavaldus Mokyklos direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. mokéti valstybine kalbg pagal trecigja valstybinés kalbos mokéjimo kategorija,
nustatytg Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,,Dél
valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo";

4.2. turéti aukStajj universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu iSsilavinimu;

4.3. turéti darby saugos specialisto ir gaisrinés saugos pazZyméjimus;

4.4. iSmanyti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus, socialinés apsaugos ir darbo ministro jsakymus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius iikinés veiklos organizavimg, materialinj apriipinimg, vieSuosius pirkimus,
darby sauga, gaisring sauga, darbuotojy sauga ir sveikata, savo darbe vadovautis Lietuvos
Respublikos norminiais teisés aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministerijos teisés aktais, reglamentuojanciais ikimokyklinio ir
prieSmokyklinio amziaus vaiky ugdyma, Mokyklos nuostatais, Mokyklos direktoriaus jsakymais ir
jais patvirtintais kitais Mokyklos vidaus tvarkos dokumentais ir §iuo pareigybés apraSymu,

4.5. zinoti ir iSmanyti VieSyjy pirkimy jstatyma ir jj taikyti vieSyjy pirkimy procediirose;

4.6. moketi dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MSWord, MSExcel, Internet
Explorer ir Mokykloje veikian¢iomis apskaitos programomis ,,Finas", dokumenty valdymo sistema
DVS ,,Kontora®, vieSyjy pirkimy sistema ,,VIPIS®; Saskaity administravimo bendraja informacine
sistema ,,SABIS*;

4.7. mokeéti kaupti, valdyti, sisteminti bei apibendrinti informacija, planuoti Mokyklos
veikla, rengti iSvadas bei teikti pasitlymus;

4.8. gebéti planuoti ir organizuoti savo bei nepedagoginio personalo darba;

4.9. taupiai naudoti darbui patikétas materialines vertybes, uZtikrinti jy iSsaugojimg ir
naudojima tik darbinei veiklai;

4.10. gebéti dirbti kolektyve bei organizuoti jo darba, gebéti bendrauti;

4.11. turi zinoti ir suprasti:

4.11.1. prekiy ir materialiniy vertybiy rinka, kokybés vertinimo biidus, asortimenta,
klasifikacija, charakteristikas, savybes, naudojimo ir priezitiros biidus;

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



4.11.3. dalykinio bendravimo su Zzmonémis (klientais, pavaldiniais, kolegomis), deryby ir
konflikty sprendimo principus;

4.11.4. prekiy pristatymo, sandéliavimo, iSdavimo ir vidinio judéjimo organizavima;

4.12. buti isklausius privalomojo higienos jgiidziy mokymo bendraja ir specialigja
programg bei privalomojo pirmosios pagalbos mokymo pagrinding programa.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. dalyvauja formuojant Mokyklos veiklos tikslus ir uzdavinius, rengiant strateginius ir
metinius veiklos planus, parenkant biidus ir priemones jiems jgyvendinti;

5.2. uztikrina pastaty ir patalpy gaisrinés saugos, darby saugos ir sanitarijos reikalavimus
bei pildo reikiama dokumentacija, kasdien patikrina Mokyklos patalpy bikle, elektros instaliacijos
tvarkinguma, apSvietima, o esant gedimams organizuoja jy pasalinima;

5.3. rengia norminius dokumentus darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés bei civilinés
saugos klausimais, organizuoja mokymus, treniruotes, pildo instruktavimo ir kitus privalomus
zurnalus;

5.4. kartag metuose inventorizacijos komisijai pateikia susidévejusias ir netinkamas naudoti
priemones ir inventoriy nuraSymui,

5.5. ivertina ir teikia pasitlymus dél materialiniy vertybiy nusidévéjimo ir tinkamumo
toliau naudoti;
funkecijas;

5.7. priima ir keicia patalyng¢ bei kita minkstg inventoriy, organizuoja skalbiniy i§vezima |
skalbykla, veda jy apskaita;

5.8. uztikrina taupy elektros ir vandens vartojimg, nuraSo vandens, elektros ir Silumos
skaitikliy parodymus ir pateikia juos $iy paslaugy tiekéjams, o gautas saskaitas perduoda Mokyklos
buhalterijai;

5.9. riipinasi Mokyklos patalpy parengimu Ziemos sezonui, reguliariai stebi, esant reikalui,
fiksuoja Silumos temperatiira grupése, kabinetuose ir kitose patalpose, suderinus su Mokyklos
direktoriumi inicijuoja Silumos pajungima (rudenj) ir atjungima (pavasarj);

5.10. organizuoja grupiy, patalpy jrenginiy jZeminimo varzos patikrinima, elektros ikio,
Siluminio mazgo priezilirg.

5.11. rupinasi teritorijos tvarkymu ir prieziiira;

5.12. uztikrina savalaikius metrologiniy prietaisy patikrinimus;

5.13. uztikrina valstybinés véliavos iSkelima;

5.14. uztikrina tinkamg materialiniy vertybiy sandéliavimg ir jy apsauga;

5.15. sudaro nepedagoginio personalo darbo grafikus ir atostogy eilg;

5.16. pildo nepedagoginio personalo darbo apskaitos Ziniaras¢ius;

5.17. dalyvauja rengiant Mokyklos veiklos sagnaudy samatos projektus;

5.18. planuoja, inicijuoja, organizuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus Mokykloje:

5.18.1. rengia Mazos vertés pirkimy bendrg plang vieSyjy pirkimy sistemoje ,,VIPIS®,
teikia ataskaitas apie jvykdytus vieSuosius pirkimus;

5.18.2. rengia pirkimy suvestines ir jas paskelbia;

5.18.3. pateikia ataskaitg apie supaprastintus Mazos vertés pirkimus CVP IS priemonémis
VieSyjy pirkimy tarnybai jos nustatyta tvarka. Ataskaita pateikti CVP IS priemonémis ne véliau
kaip per 30 dieny, pasibaigus ataskaitiniams kalendoriniams metams;

5.18.4. vieSina CVP IS sudarytas pirkimo sutartis, preliminarigsias sutartis bei vidaus
sandorius ne véliau kaip per 15 kalendoriniy dieny nuo pirkimo sutarties, preliminariosios sutarties
ar vidaus sandorio sudarymo, bet ne véliau nei iki pirmojo mokéjimo pagal ji pradzios;
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5.18.5. administruoja Centrinéje vieSyjy pirkimy informacingje sistemoje Mokyklos
pirkimus;

5.18.6. vykdydamas pirkimus naudojasi CPO elektroniniu katalogu;

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

5.18.8. kontroliuoja prekiy pirkimo — pardavimo sutar¢iy prieduose pateiktus prekiy
kiekius, verte, sutarciy galiojimo terminus. Apie sutaréiy salygy pazeidimus ar baigiantis sutarciy
terminui (pries 2 ménesius) informuoja Mokyklos vyriausigjj buhalterj, direktoriy;

5.18.9. tikrina gautose saskaitose faktiirose nurodytas prekiy kainas su prekiy pirkimo-
pardavimo sutartyje nurodytomis kainomis. Esant neatitikimams informuoja tiekéjus ir Mokyklos
direktoriy;

5.19. rengia Mokyklos evakuacinius planus, iSkabina gerai matomose vietose bei
supazindina su jais darbuotojus;

5.20. rengia Mokyklos gaisrinés saugos taisykles ir instrukcijas;

5.21. instruktuoja Mokyklos darbuotojus saugos darbe, gaisrinés, civilinés ir elektros
saugos klausimais bei kontroliuoja saugos ir sveikatos instrukcijy vykdyma;

5.22. apie visus nustatytos tvarkos pazeidimus, gedimus nedelsiant informuoja Mokyklos
direktoriy;

5.23. teikia pasiulymus darbo organizavimo, Mokyklos turto valdymo, naudojimo,
apsaugos ir kitais Sios pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais bei konsultuoja Mokyklos
darbuotojus pagal Sios pareigybés kompetencija;

5.24. i8duoda darbuotojams asmenines apsaugos priemones, priima bei atsako uz jy
tinkamg saugojima;

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

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

5.27. ruo8ia Mokyklos direktoriaus jsakymuy, rasty projektus vieSyjy pirkimy klausimais;

5.28. atsako uz einamgja finansy kontrole. Vykdydamas $ig kontrolg, vadovaujasi
Mokyklos finansy kontrolés taisyklémis, kuriose nurodyta, kokias sritis ir kokiu biidu kontroliuoti
atliekant einamgjg finansy kontrole;

5.29. i8vykdamas ar iSeidamas atostogy, perduoda informacija apie visus nebuvimo
laikotarpio Zinomus ir tikétinus darbus jj pavaduosian¢iam asmeniui;

5.30. kontroliuoja kaip naudojamos ir saugomos materialinés vertybés, skatina
darbuotojus efektyviai naudoti 1éSas, materialines vertybes;

5.31. numato priemones léSy saugumui uztikrinti, uzkerta kelig triikumams ir neteisétiems
1ésy, prekiy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir ikiniy jstatymy pazeidimams;

5.32. tinkamai saugo dokumentus (iki jy perdavimo i archyva);

5.33. deklaruoja privacius interesus;

5.34. laikosi tarnybinés etikos normy, Mokyklos reprezentavimo reikalavimy, priimant
svecius, interesantus, delegacijas;

5.35. laikosi konfidencialumo, asmens duomeny apsaugos;

5.36.uztikrina lauko vaizdo steb&jima Mokykloje;

5.37. atlieka Geros higienos praktikos taisykliy viesojo maitinimo jmonéms audita;

5.38. organizuoja ir dalyvauja vykdant Mokyklos vidaus kontrolés politika;

5.39. tvarko, rengia Mokyklos dokumentus dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora®,
viesyjy pirkimy sistemoje ,,VIPIS, dirba su Sgskaity administravimo bendrgja informacine sistema
»SABIS®;

5.40. atlieka pavaldziy nepedagoginiy darbuotojy veiklos vertinima;

5.41. laikosi Mokyklos darbo tvarkos taisykliy, periodiskai tikrinasi sveikata;
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5.42. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar kitus Mokyklos direktoriaus priskirtus
nenuolatinio pobtidzio pavedimus pagal kompetencija.

Susipazinau, sutinku ir vykdysiu:



