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SIAULIU LOPSELIO-DARZELIO ,,PASAKA%
UGDYMO APRUPINIMO PADALINIO VADOVO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy lopselio-darzelio ,,Pasaka“ (toliau — Jstaiga) ugdymo apriipinimo padalinio
vadovas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. Ugdymo apripinimo padalinio vadovo
pareigybé priskiriama vadovy pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés kodas — 121912.

4. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti tkine veiklg Istaigoje, ripintis pastato,
patalpy, irenginiy prieziiira, organizuoti saugy aptarnaujancio personalo darba, materialiniy vertybiy
pirkima, vesti jy apskaita, organizuoti maisto produkty ir zaliavy priémima, sandéliavimg ir i8davima
Istaigoje.

5. Pareigybés pavaldumas: tiesiogiai pavaldus [staigos vadovui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. giauliq lopselio-darzelio ,,Pasaka* darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos
specialius reikalavimus:

6.1. turéti aukstaji universitetinj ar jam lygiavert] (bakalauro kvalifikacinis laipsnis)
i§silavinimg, darby saugos, prieSgaisrinés saugos pazymeéjimus, elektrosaugos kursy pazyméjima,
vairuotojo pazyméjimg, buti iSklauses higienos mokymus, HN 75 pagal Sveikatos apsaugos ministro
reikalavimus atitinkanc¢ias kvalifikacijos tobulinimo programa; Zinoti ,,Geros higienos praktikos
taisykles vieSojo maitinimo jmonéms*;

6.2. turi biti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, reglamentuojancius
vieSuosius pirkimus, darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos ir kitus dokumentus
reikalingus aptarnaujancio personalo darbui uztikrinti;

6.3. zinoti jstaigos darbo tvarkos, saugos darbe, gaisro saugos, civilinés saugos
instrukcijas ir kitus dokumentus susijusius su tikvedzio veikla;

6.4. mokeéti rengti darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos ir kitas instrukcijas, jas
Zinoti ir gebéti taikyti praktikoje;

6.5. mokéti ir gebéti naudotis Microsoft Office programine jranga ir  interneto
paslaugomis rengiant dokumentus, tvarkant duomenis; mokéti dirbti su operacinémis sistemomis ir
taikomosiomis programomis;

6.6. moketi lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti teisés aktais nustatyty
valstybinés kalbos mokéjimo 3 kategorijos reikalavimus;

6.7. gebéti:

6.7.1.spresti techninius klausimus, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, ja naudotis
bei rengti dokumentus ir jy projektus, teikti iSvadas;
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6.7.2.planuoti ir organizuoti savo ir aptarnaujancio personalo veikla, spresti isSkilusias
problemas;

6.7.3.bendradarbiauti su jstaigos darbuotojais butinais funkcijoms atlikti klausimais;

6.7.4.gebéti rupintis savo paties sauga ir sveikata, taip pat tinkamu jrangos ir darbo
priemoniy naudojimu;

6.7.5. gebéti teikti pasitilymus dél organizacijos veiklos tobulinimo.

5 11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. vykdo ikine 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 prieziiirai;

7.2. nuolat prizitri ir jvertina pastato ir patalpy techning¢ bikle;

7.3. uztikrina Lietuvos valstybinés veliavos saugojimg ir iSkélimg Svenciy dienomis;

7.4. dalyvauja atlieckant turto meting ir neeilines inventorizacijas, vykdo staigos
inventoriaus, ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto, medziagy ir trumpalaikio inventoriaus
apskaitg ir sauga, teikia inventorizacijos komisijai nusidévéjusio turto ir inventoriaus sgrasus nura§ymui
ar panaudojimui Kitu, teisés aktuose numatytu, biidu;

7.5. vykdo nes$variy skalbiniy surinkima, keitima, i§vezima j skalbykla;

7.6. organizuoja cheminiy priemoniy ir inventoriaus, darbo riiby, asmeniniy apsaugos
priemoniy iSdavimg ir nuraS§yma;

7.7. organizuoja reikalingy [staigos veiklai tyrimy ir patikry atlikima;

7.8. organizuoja ugdymo apriupinimo padalinio darbuotojy (aplinkos personalo) darba,
sudaro jy darbo ir atostogy grafikus;

7.9. organizuoja asmeny, Jstaigoje atliekanciy gyventojy visuomenei naudingg veikla,
darbus;

7.10. uztikrina darby saugos, civilinés saugos, higienos, gaisrinés saugos reikalavimy
vykdyma:

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 plang, darbuotojy saugos ir
sveikatos, gaisrinés saugos ir kitas instrukcijas, civilinés saugos plang, civilinés saugos instrukcija,
darbuotojy mokymo programa, juos jgyvendina; organizuoja civilinés saugos mokymus darbuotojams,
civilinés saugos pratybas;

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

7.14. prizitri ir vertina patalpy, teritorijos, jrangos atitiktj visuomenés sveikatos prieziiiros
teisés akty reikalavimams, atlieka jrangos (matavimo priemoniy, gesintuvy ir kt.) patikra teisés akty
nustatyta tvarka;

7.15. vykdo ir koordinuoja sutar¢iy pasiraSymo ir jgyvendinimo priezilira,

7.16. organizuoja Jstaigos vieSuosius pirkimus;

7.17. rengia ugdymo apriipinimo padalinio vadovo veiklos plana, atsizvelgiant j [staigos
strateginj ir mety veiklos planus bei kitus planus;

7.18. vykdo Salutiniy gyvuniniy produkty tvarkyma ir apskaita;

7.19. teikia maisto produkty ir Zaliavy apskaitos dokumentus Siauliy Apskaitos centrui;

7.20. vykdo ir atsako uz einamaja finansy kontrolg;
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7.21. uztikrina, kad su moké¢jimu susijusios pirkimo procediiros biity visiskai jvykdytos,
pateikti visi reikiami mokéjimo dokumentai;

7.22. uztikrina tinkamg inventoriaus, materialiniy vertybiy apskaitg ir apsauga, teikia
dokumentus Siauliy Apskaitos centrui;

7.23. kaupia sgskaitas-fakturas, dokumentus ir sistemina informacijg apie pirkimy bei
paslaugy organizavima, teikia informacija Siauliy Apskaitos centrui;

7.24. uztikrina tinkamas dokumenty su konfidencialia informacija saugojimo sglygas,
asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka; korektiska gauty duomeny panaudojima, turimos
informacijos konfidencialuma;

7.25. teikia duomenis auditui, iSorés kontrolei pagal Sios pareigybés kompetencija,
dalyvauja jgyvendinant vidaus kontrolés politika;

7.26. teikia sitilymus rengiant investicinius projekty aprasSymus;

7.27. pastebejus ar jtarus smurtg, prievartos, seksualinio iSnaudojimo ar patyc¢iy apraiskas,
vadovaujasi Jstaigos vadovo patvirtintu ,,Smurto ir paty¢iy prevencijos, intervencijos vykdymo tvarkos
aprasSu‘;

7.28. pavaduoja direktoriy jam nesant jstaigoje.

7.29. vykdo Kitus su Istaigos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidzio Jstaigos
vadovo pavedimus ir uzduotis, tam, kad biity pasiekti [staigos strateginiai tikslai.




