PATVIRTINTA

Siauliy lop3elio-darZelio ,,Ziogelis*
direktoriaus 2023 m. geguzés 5 d.
jsakymu Nr. V-65 (1.3.)

SIAULIU LOPSELIO-DARZELIO ,,ZIOGELIS“ 5
UGDYMO APRUPINIMO PADALINIO VADOVO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy lop3elio-darZelio ,,Ziogelis* (toliau — DarZelis), ugdymo apriipinimo padalinio
vadovas yra darbuotojas dirbantis pagal darbo sutartj. Ugdymo apriipinimo padalinio vadovo pareigybé
priskiriama vadovy pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — B arba A2

3. Pareigybés kodas — 121912

4. Pareigybés paskirtis: tinkamai planuoti, organizuoti, koordinuoti ir prizitréti oking veikla
Darzelyje, ripintis pastato, patalpy, jrenginiy prieziiira, organizuoti saugy bei efektyvy aptarnaujancio
personalo darba, vesti turto apskaita, darby saugos mokymus, instruktazus ir kt. Organizuoti vieSuosius
pirkimus (maisto produkty, paslaugy ir kt. priemoniy, jrangos).

5. Pareigybés pavaldumas: tiesiogiai pavaldus Darzelio direktoriui.

5 IT SKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygtu iSsilavinimu;

6.2. moketi dirbti su operacinémis sistemomis ir taikomosiomis programomis;

6.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, $vietimo jstaigy tikine
veiklg reglamentuojancius dokumentus, Darbuotojy saugos ir sveikatos, Civilinés saugos, Gaisrinés
saugos, viesyjy pirkimy jstatyma, LR higienos normas.

6.4. sugebéti spresti techninius klausimus, turéti darbo organizavimo pagrindus;

6.5. buti isklauses gaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir civilinés saugos kursus bei turéti tai
patvirtinancius paZymeéjimus;

6.6. moketi rengti darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos ir kitas instrukcijas;

6.7. iSmanyti Lietuvos Respublikos VieSyjy pirkimy jstatymus;

6.8. moketi kaupti sisteminti ir apibendrinti informacija;

6.9. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, sklandZiai déstyti mintis ZodZiu ir
rastu;

6.10. gebéti dirbti komandoje, bendrauti ir bendradarbiauti.

) II SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. vykdo tking veikla, vadovaujantis Lietuvos Respublikos higienos normos reikalavimais
pastatui ir patalpoms, patalpy jrangai ir apdailai, Sildymui ir védinimui, vandentiekiui ir kanalizacijai,
patalpy apSvietimui, teritorijos ir jrengimy (Zaidimo aiksteliy) prieZitirai.
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7.2. nuolat prizitiri ir jvertina pastato ir patalpy techning biiklg. Stebi elektros, vandens,
Silumos sgnaudas;

7.3. uztikrina Lietuvos valstybinés véliavos saugojima ir iskélima Svenciy dienomis;

7.4. dalyvauja atliekant turto metine ir neeilines inventorizacijas, vykdo Darzelio inventoriaus,
ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto, medziagy ir trumpalaikio inventoriaus apskaitg ir saugg,
teikia inventorizacijos komisijai nusidévéjusio turto ir inventoriaus sarasus nuraSymui ar panaudojimui
kitu, teisés aktuose numatytu, biidu;

7.5. vykdo ne$variy skalbiniy surinkima, keitima, i§veZima i skalbykla. I8dalija naujai atveztus
skalbinius;

7.6. organizuoja cheminiy priemoniy ir inventoriaus, darbo roiby, asmeniniy apsaugos
priemoniy iSdavimg ir nuraSyma;

7.7. organizuoja reikalingy DarZelio veiklai priskirty metrologijai skirty matavimo priemoniy
patikra;

7.8. organizuoja ugdymo apriipinimo padalinio darbuotojy (aplinkos personalo) darbg, sudaro
jy darbo ir atostogy grafikus. Darbo grafikus teikia Darzelio direktoriui patvirtinti iki einamojo ménesio
10d.;

7.9. organizuoja asmeny, Darzelyje atliekan¢iy gyventojy visuomenei naudinga veikla, darbus
(pagal poreikj);

7.10. uztikrina darby saugos, civilinés saugos, higienos, gaisrinés saugos reikalavimy
vykdyma, veda mokymus, instruktazus darbuotojams.

7.11. vykdo naujai priimty darbuotojy ir periodinius darbuotojy reikiamus instruktaZus,
supazindina su naujai jsigyto jrenginio saugaus naudojimo instrukcija, pildo instruktavimo Zurnalus;

7.12. rengia ekstremaliy situacijy prevencijos priemoniy plana, darbuotojy saugos ir sveikatos,
gaisrinés saugos ir kitas instrukcijas, civilinés saugos plana, civilinés saugos instrukcijg, darbuotojy
mokymo programa, juos teikia tvirtinimui Darzelio direktoriui ir jgyvendina mokymus; Organizuoja
civilinés saugos mokymus darbuotojams, civilinés saugos pratybas;

7.13. vykdo pastato prieSgaisring priezilira, apriipina prieSgaisrinémis priemonémis,
instruktuoja darbuotojus dél gaisrinés saugos;

7.14. prizitiri ir vertina patalpy, jrangos atitiktj visuomenés sveikatos prieZiliros teisés akty
reikalavimams, atlieka jrangos (matavimo priemoniy, gesintuvy ir kt.) patikrg teisés akty nustatyta
tvarka;

7.15. vykdo ir koordinuoja maisto produkty, remonto darby ir kt. sutarCiy pasiraS§ymo ir
igyvendinimo prieZiiira;

7.16. organizuoja DarZelio vieSuosius pirkimus; Kasmet rengia vieSujy pirkimy plang;

7.17. apripina aplinkos personala asmeninémis apsaugos ir darbo priemonémis, veda jy
apskaita; :

7.18. sukomplektuoja prieSgaisrinj inventoriy, moka juo naudotis, organizuoja gesintuvy
patikra ir uZpildyma;

7.19. organizuoja prevenciniy priemoniy, skirty nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy ligy
prevencijai, jgyvendinima;

7.20. sutikrina maisto saskaitose produkty kainas;

7.21. vykdo ir atsako uz einamgja finansy kontrole;

7.22. uztikrina, kad su mokéjimu susijusios pirkimo procediiros biity visiskai jvykdytos, pateikti
visi reikiami mokéjimo dokumentai;

7.23. uztikrina tinkamg inventoriaus, materialiniy vertybiy apskaita ir apsauga, teikia
dokumentus Siauliy Apskaitos centrui;

7.24. organizuoja patalpy remontg;

7.25. teikia duomenis auditui, iSorés kontrolei pagal Sios pareigybés kompetencija, dalyvauja
jigyvendinant vidaus kontrolés politika;
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7.26. rengia investicinius projekty apra§ymus iki einamyjy mety geguzés 1 d.;

7.27. pastebéjus ar jtarus smurta, prievartos, seksualinio iSnaudojimo ar patyCiy apraiskas,
vadovaujasi DarZelio vadovo patvirtintu Smurto ir priekabiavimo prevencijos politika.

7.28. pavaduoja direktoriy jam nesant jstaigoje (jsakymu direktoriaus paskirtas laikinas
pavadavimas).

7.29. vykdo kitus su Darzelio funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidZio DarZelio vadovo
pavedimus ir uzduotis, tam, kad biity pasiekti DarZelio strateginiai tikslai.

) IV SKYRIUS _
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

8. Ugdymo apriipinimo padalinio vadovas turi teisg:
8.1.tobulinti kvalifikacijg pagal jo pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus;
8.2. nustatyta tvarka gauti Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytas atostogas ir
valstybés nustatytas lengvatas;
8.3. teikti sifilymus dél DarZelio veiklos tobulinimo, dalyvauti DarZelio savivaldos veikloje;
8.4. gauti informacija, reikalinga funkcijy vykdymui;
8.5.kontroliuoti pavaldziy aplinkos darbuotojy darba;

) V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

9. Ugdymo apriipinimo padalinio vadovas atsako:

9.1. uz Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, Lietuvos Respublikos vieSujy
pirkimy jstatymo, Savivaldybés tarybos sprendimuy, kity norminiy dokumenty, reglamentuojanéiy tkio
dalies vedéjo darbg, darbo tvarkos taisykliy, Darzelio direktoriaus jsakymy vykdyma;

9.2. uZ darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, gamtos apsaugos, civilinés
saugos, elektrosaugos, higienos bei sanitarijos norminiy akty reikalavimy laikymasi;

9.3. uz viedyjy pirkimy vykdyma jstatymy nustatyta tvarka;

9.4. uZteisingg, racionaly Darzelio 1é8y naudojima;

9.5. uz DarZzelio pastato, patalpy, lauko Zaidimy aiksteliy tinkamg prieZitrg;

9.6. uZ konfidencialios informacijos i§saugojima;

9.7. uZnelaimingy atsitikimy profilaktikg ir jy apskaita;

9.8. uz atliekamy darby kokybe;

9.9. uz darbo ataskaity laiku pateikima;

9.10. uz darbo drausmés pazeidimus;

9.11. uz perduotg naudoti turtg, ikinés veiklos vykdyma;

9.12. uz Darzelio vidaus patalpy ir lauko erdviy Svarg ir tvarka;

9.13. uz emociskai saugios aplinkos puoseléjima, reagavima j smurtg ir patycias;

9.14. uz tinkama ir tiksly pareigybés apraSyme nurodyty funkcijy vykdyma.

SusipaZzinau, sutinku vykdyti
Ugdymo apriipinimo padalinio vadove
Gertriida Sapazinskiené




