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| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Ukvedzio pareigybé yra priskiriama specialisty, turin¢iy pavaldziy darbuotojy grupei,
kuri ir yra priskiriama A (A1 ar A2) arba B lygiui, atsizvelgiant j biiting i$silavinimg toms pareigoms
eiti.

2. Konkretus pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — vykdyti ir uztikrinti Mazeikiy r. TirkSliy darzelio ,,Giliukas*
(toliau — Darzelis) tkinius ir techninius darbus, aptarnaujancio personalo darba, koordinuoti
darbuotojy civilinés saugos, prieSgaisriniy saugumo priemoniy vykdyma, vykdyti vieSyjy pirkimy
procediras, tvarkyti Darzelio materialinj turtg.

4. Ukvedys pavaldus — DarZelio direktoriui.

5. Ukvedj konkurso biidu skiria pareigoms ir atleidzia i jy Darzelio direktorius Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Ukvedys, einantis Sias pareigas, turi atitikti $iuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne Zzemesnj kaip aukStesnjji iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyji
vidurinj iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety;

6.2. turi iSmanyti:

6.2.1. Darzelio organizacing struktiira, jos darbo organizavima ir valdyma;

6.2.2. darbuotojy saugos ir sveikatos, darbo higienos reikalavimus;

6.2.3. civilinés saugos reikalavimus;

6.2.4. prieSgaisrinés saugos reikalavimus;

6.2.5. higienos normos HN 75:2016 ,,Jkimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programy
vykdymo bendrieji sveikatos saugos reikalavimai‘ reikalavimus;

6.2.6. prekiy, reikalingy darbui, riisis, kokybe;

6.2.7. materialiniy vertybiy inventorizacija;

6.2.8. prekiy, paslaugy ir darby viesyjy pirkimy procediiras;

6.2.9. geros higienos praktikos taisykles (toliau — GHPT);

6.2.10. asmens duomeny apsaugos teisés aktus.

6.3. gebeti gerai:

6.3.1.dirbti kompiuteriu (Microsoft Office programomis), internetu, elektroniniu pastu,
saskaity informacine programa SABIS, vieSyjy pirkimy informacinémis sistemomis CV PIS,
elektronine prekybos platforma ,,Mano konkursas®, vieSyjy pirkimy tarnybos platforma, dokumenty
valdymo sistema ,,Kontora®;

6.3.2.planuoti savo ir pavaldziy darbuotojy veikla, dirbti komandoje;

6.3.3. savarankiskai valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informacija, rengti
ataskaitas bei kitus Darzelio vidaus tvarkomuosius, informacinius dokumentus.

11 SKYRIUS



SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Ukvedys, einantis Sias pareigas, vykdo $ias funkcijas:

7.1. planuoja ir uztikrina pavaldziy darbuotojy darbo paskirstyma / kriivius, vykdo paskirty
darby kontrolg;

7.2. riipinasi, kad DarZelio darbuotojai biity apriipinti darbui reikalingomis priemonémis,
jrankiais, medziagomis. Apie darbui reikalingy priemoniy poreikj informuoja Darzelio direktoriy;

7.3. kontroliuoja ekonomiska materialiniy vertybiy naudojimg, teikia sitlymus dél Siy
iStekliy taupymo priemoniy jgyvendinimo;
kad Darzelio tkis funkcionuoty tinkamai, nesukeldamas veiklos sutrikimy;

7.5. uztikrina, kad Darzelio teritorija visada biity tvarkinga, Svari, kad i§ jos pastoviai biity
Salinamos Siukslés, sausa zol¢, lapai, pasaliniai daiktai;

7.6. rupinasi, kad prie Darzelio pastaty priéjimas ir privaziavimas visada bty laisvas;

7.7. uztikrina, kad Darzelio teritorijoje, vaiky zaidimy aikStelése esancios smeélio dézés,
prietaisai, jrenginiai, bty saugis, tvarkingi ir atitinkantys higienos normy reikalavimus;

7.8. uztikrina, kad biity atlieckama pagrindiné metiné vaiky zaidimy aiksteliy ir vaiky
zaidimy patalpy kontrolé;

7.9. uztikrina, kad kiekvieng pavasarj bty atliekami smélio parazitologiniai tyrimai, jei
smélio tyrimo rezultaty nepateiké smelio tiekéjas;

7.10. rapinasi, kad Darzelio teritorijos ir patalpy apSvietimas atitikty higienos normy
reikalavimus;

7.11. nustatytu laiku organizuoja Darzelio pastaty ir jy konstrukcijy sezonines bei eilines
apzitras, uztikrina apziiiry metu rasty defekty pasalinima;

7.12. uztikrina Darzelio Silumos, vandens, elektros tkiy priezitrg; fiksuoja, sutartyse su
tiek¢jais nustatytais terminais, elektros, vandens, Silumos skaitikliy parodymus, pateikia juos
atitinkamoms zinyboms, o gautas sgskaitas perduoda vyr. buhalteriui;

7.13. uztikrina, kad Darzelyje buty laiku atliktas Sildymo sistemos paruo$imas patalpy
Sildymo sezonui;

7.14. uztikrina, kad Ziemos metu ant DarZelio pastaty stogy nebtity varvekliy, bty nuvalytas
sniegas;

7.15. rupinasi, kad ziemos metu, DarZelio teritorijoje esantys keliai ir takeliai bty nukasti
ir barstomi sméliu ar druska;

7.16. uztikrina, kad laiku bty atliktas DarZelio patalpy ir inventoriaus eilinis remontas,
esant poreikiui del vykdomy remonty darby kokybés informuoja DarZelio direktoriy;

GHPT;

7.18. kontroliuoja, kad gaunamos prekés (materialinés vertybés) atitikty technines salygas
ir turéty gamintojo arba tiekéjo sertifikatus;

7.19. uztikrina, kad DarZelio patalpose bei DarZeliui priklausanc¢iuose pastatuose biity
laikomasi priesgaisrinio bei darby saugos reikalavimy nustatytos nuostatos. Pastebéjus pazeidimus —
skubiai informuoja Darzelio direktoriy ir, laikantis saugos darbe, priesgaisrines saugos, elektrosaugos
reikalavimy, imasi veiksmy paZeidimams Salinti;

7.20. kontroliuoja priesgaisrinés saugos sistemos, gesintuvy patikra ir uztikrina jy pildyma;

7.21. jgyvendina darby saugos, priesgaisrinés apsaugos norminiy akty nuostatas Darzelyje;

7.22. rengia zmoniy evakuacijos Kilus gaisrui grafinius ir rasytinius planus;

7.23. uztikrina, kad evakuacijos planai biity pavieSinti gerai matomoje vietoje, o darbuotojai
biity supazindinti su veiksmais kilus gaisrui, ty veiksmy atlikimo tvarka, biidais ir nuoseklumu;

7.24. sistemingai tikrina, ar zmoniy evakavimo keliai ir i$¢jimai, koridoriai, prieangiai,
laiptai yra laisvi ir lengvai praeinami (neuzstatytas pra¢jimas daiktais);



7.25. skelbia ir vykdo viesuosius pirkimus jstatymy numatyta tvarka, rengia ir sudaro metinj
prekiy, paslaugy ir darby supaprastinty vieSyjy pirkimy plang, teikia VieSyjy pirkimy tarnybai
ataskaitas;

7.26. vykdo vieSyjy pirkimy organizatoriaus funkcijas, prekiy, paslaugy ir darby vie$ajj
pirkimag, tvarko viesyjy pirkimy dokumentus, pildo pirkéjy apklausos pazymas, vieSyjy pirkimy
registracijos zurnalg;

7.27. veda derybas su jvairiais materialiniy itekliy bei paslaugy tiekéjais, inicijuoja jvairiy
sutar¢iy sudaryma, dalyvauja jas rengiant. Kontroliuoja sudaryty sutarciy / jsipareigojimy vykdyma;

7.28. tvarko jam patikéty vertybiy apskaita, rengia susidévéjusio inventoriaus, panaudoty
medziagy, kity materialiniy vertybiy inventorizacijai, patikrinimui ir nura§ymui reikalingus
dokumentus, dalyvauja inventorizuojant patikétas materialines vertybes;

7.29. sudaro jstaigos nekilnojamojo turto eilinio (einamojo) ir kapitalinio remonto planus,
rengia samatas;

7.30. perima Darzelio turtg i§ darbuotojy, su kuriais nutraukiama ar pasibaigia darbo sutartis;

7.31. registruoja jrengimy gedimus, kviecia atitinkamas tarnybas;

7.32. prizitri ir kontroliuoja privalomus Darzelio darbuotojy sveikatos patikrinimus;

7.33. pagal patvirtintg Darzelio dokumentacijos plang kaupia, sistemina dokumentus,
susijusius su funkcijy vykdymu, iki jy perdavimo j DarZelio archyva;

7.34. vykdo visus teisétus vyr. buhalterio nurodymus dél buhalterinés apskaitos;

7.35. teikia duomenis auditui pagal Sios pareigybés kompetencija;

7.36. nustatyta tvarka uztikrina Lietuvos valstybinés véliavos iskélima;

7.37. nuolat seka, susipaZzjsta, derina ir vykdo jam pavestas uzduotis DVS ,, Kontora*;

7.38. savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais,
Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanCiais norminiais aktais,
reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, vieSuosius pirkimus, darbo santykius, darbuotojy
saugg ir sveikata, vidaus kontrolés politikos jgyvendinimg DarzZelyje, DarZelio nuostatais, darbo
tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis, §iuo pareigybés aprasymu, kitais
Darzelio lokaliniais dokumentais.

7.39. vykdo Kkitus, teisétus, nenuolatinio pobiidzio, raStiSkus ir/ar Zodinius Darzelio
direktoriaus pavedimus, susijusius / nesusijusius su pareigybés funkcijomis, tam, kad biity pasiekti
Darzelio strateginiai tikslai.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Ukvedys, atsako uz:

8.1. funkcijy, iSvardinty Siame pareigybés apraSyme, tinkamg vykdyma ir pavesty uzduociy
atlikimg laiku;

8.2. turimos informacijos konfidencialumg, korektiska gauty duomeny naudojima bei
asmens duomeny apsaugos teisés akty laikymasi;

8.3. Darzelio darbo tvarkos, darby saugos, prieSgaisrinés saugos, higienos reikalavimy
vykdyma, etikos ir moralés normy darbe ir visuomenéje laikymasi;

8.4. emociskai saugios aplinkos puoseléjimg Darzelyje, reagavima | smurtg ir patycias
Darzelyje nustatyta tvarka.

9. Uz pareigy, nustatyty Lietuvos Respublikos darbo kodekse, darbo sutartyje, Darzelio
darbo tvarkos taisyklése ir (ar) kituose specialiuose teisés aktuose, nevykdymg arba netinkama jy
vykdymg dél darbuotojo kaltés, taikoma drausminé atsakomybé Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka.

SusipaZzinau ir sutinku:

(vardas, pavardé, parasas, data)



