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PAREIGYBES APRASAS Nr.

KLAIPEDOS LOPSELIO-DARZELIC ,,GILIUKAS® DIREKTORIAUS. PAVABUOTOJO
UKIO IR BENDRIESIEMS KLAUSIMAMS -
PAREIGYBES APRASAS

I SKYRIUS

PAREIGYBE

1. Klaipédos lopielio-dar¥elio ,,Giliukas® (toliau — |staigos) pareigybés apraSymas
reglamentuoja specialius reikalavimus $ioms pareigoms eiti, funkcijas, atsakomybe.

2. Direktoriaus pavaduotojo fikio ir bendriesiems klausimams ( toliau- direktoriaus
pavaduotojo) pareigybés grupé — jstaigy vadovai ir Ju pavaduotojai.

3. Direltoriaus pavaduotojo pareigybés lygis — A2.

4. Direktoriaus pavaduotojo pareigybeés kodas — 112036,

5. Direktoriaus pavaduotojas tiesio giai pavaldus ir atskaitingas jstai gos direktorini.

6. Direktoriaus pavaduotojas darba priimamas konkurso badu Lietuvos Respublikos teisés
akiy nustatyia tvarka. :

II SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI STAS PAREIGAS EH\JAN&IAM DARBUOTOJUI

7. Direktoriaus pavaduotojas turi atitikti $uos reikalavimus:

7.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstaji universitetini i¥silavinima su bakalauro kvalifikaciniu
laipsnin ar jam prilyginte iSsilavinimu arba aukStaj] koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu (pageidautinas techninis 18silavinimas);

' 7.2. turéti analogi$ko darbo patirtj (darbo iglidziy fikio aptarnavimo srityje/ ne ma¥iau kaip
3 mety administracinio/vadovavimo darbo, veikly patirties arba ne maziau kaip 2 mety darbo su #monémis
patirties);

7.3. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, iSmanyti ju taikymo galimybes
atliekant savo pareigas;

7.4. taikyti taisykligos lietuviy kalbes, kalbos kultiros normy bei ra$tvedybog taisykliy
reikalavimus, sklandZiai ir argumentuotai destyti mintis ZodZiu ir radtu;

7.5, i8manyti:

7.5.1.darbo santykius reglamentuojan&ius jstatymus, VieSyjy pirkimy jstatyma, buhalterines
apskaitos pagrindus bei kitus biudZetinés istaigos veikla reglamentuojandius norminius teisés aktus;

7.5.2. istaigos struktiira, darbo organizavimg ir valdyrma, veiklos sritis, §vietimo 1staigos fikio
tvarkymui keliamus reikalavimus: '

7.5.3. $vietimo istaigy higienos normas ir taisykles;

7.5.4. prieSgaisrinés saugos taisykles, darbuotojy sauga ir sveikata darbe reglamentuojanéius
teisés alktus;

7.5.5. pirmosios medicinos pagalbos suteikimo priemones ir biidus;

7.5.6. saugumo reikalavimus dirbant su irenginiais, valymo priemonémis;

7.5.7. Gkiniy-finansiniy ataskaity pateikimo tvarks ir terminus;

7.5.8.. medZiagy naudojimo ir nura§ymo normas, tvarks;



7.5.9. enginiy, Zaliavy, inventoriaus, priemoniy apskaitos tvarka;

7.5.10. dokumenty rengimo taisykles;

7.5.11. organizacinés technikos, bltiny baldy ir kity prekiy isigijimo bei panaudojimo
galimybes;

7.5.12. prekiy, reikalingy darbui, 108is, reikalavimus kokybei;

7.5.13. prekiy pirkimo-pardavimo sutariy sudaryma ir jgyvendinima;

7.5.14. medZiagy apsaugos reikalavimus;

7.5.15. darby sgmaty sudarymo, tvirtinimo ir igyvendinimo biidus.

IIf SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINAN CI0 DARBUOTOJO FUNKCIIGS

8. Direktoriaus pavaduotojas vykdo tokias funkcijas:

8.1. paskirsto darbuotojams darbus pagal patvirtintus pareigybiy apra$ymus, organizuoja
darbus kad jstaigos tkis funkcionuoty be trikdiy, sudaro darbo grafikus ir darbo laiko Ziniera&&ius;

8.2. sistemingai vykdo jstaigos pastato ir patalpy prieZifira pagal saugos darbe, priefgaisrinés
saugos ir higienos reikalavimus, nustatytu laiku organizuoja jstaigos pastato ir jo konstrukcijos sezonines
bei neeilines apZifiras, organizuoja apZiiiny metu rasty defelchy pagalinima; .

' 8.3. rilipinasi ap3vietimo, ¥ildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy tvarkingumu,
kontroliuoja jy technine bikle, organizuoja remonto darbus;

8.4. informuoja darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir kitus rizikos veiksnius darbo
vietose ir jy poveiki sveikatai;

8.5. dalyvauja sudarant istaigos nekilnojamojo turto eilinio (einamojo) ir kapitalinio
remonto planus bei sgmatas;

8.6. tvarko materialiniy vertybiy (Zaliavy, produkcijos, jrenginiy, irankiy, baldy ir tt.)
apskaitg, tikrina, kad medziagy, prekiy, gaminiy likugiai atitikty nurodytus buhalterijos dokumentuose;
nuraso susidévéjusi inventoriuy, panaudotas Zaliavas, kitas materialines vertybes;

8.7. dalyvanja kasmetinéje 1staigos materialiniy vertybiy inventorizacijoje, kontroli_uojanéiq
mstitucijy rengiamuose patikrinimuose, teikia su fuo susijusig biiting informacija (valstybes, finansy
kontrolés jstaigoms); _

8.8. rengia darby saugos, priefgaisrinegs instrukeijas, moko ir instruktuoja visus istaigos
darbuotojus prie§gaisrinés saugos, ) saugos darbe, civilinés saugos klausimais, uZtikrina pasiradyting
darbuotojy supaZindinima ir pildo instruktavimo Zurnalus;

8.9. laiku informuoja jstaigos direktoriy apie nelaimingus atsitikimus darbe, darby saugos ir
kitus paZeidimus, gaisrus, vagystes;

8.10. teilda rastus Klaipédos miesto savivaldybés administracijai dél remonto darby ir
projekty organizavimo, prizifiri rangovy atliekamus darbus, patikrina darby atlikimo aktus;

8.11. pagal kompetencija pildo savo srities ataskaiias;

8.12. atsizvelgiant | turimas kompetencijas dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

8.13. dalyvauja istaigos organizugjamuose  susirinkimuose, posedZinose, svarstant
(atsiZvelgiant | kompetencijas) jstaigos veiklos klausimus ir teikiant sifilymus dél jstaigos veiklos gerinimo:;

| 8.14. kei&iantis teisés aktams, taisykléms, jstatymams, reglamentuojantiems darbo funkcijas,
dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursnose ir seminaruose;

8.15. riipinasi ir kontroliuoja, kad;

8.15.1. grupése ir kabinetuose biity i8kabintos naudojarmy elektzos, mechaniniy prietaisy,
cheminiy med¥iagy saugaus naudojimo instrukeijos, sukomplektuotos ir laiku atnaujintos pirmosios
pagalbos vaistinéles;

8.15.2. istaigos teritorijos ap§vietimas, patalpy (grupiy, kabinety, saliy ir kt.) bendrasis be;
vietinis ap§vietimas atitikiy galiojandias normas;

8.15.3. virtuvéje ir kitose patalpose naudojami elektros irenginiai bty jZeminti, jeigu
iZeminimas numatytas jy konstrukeijoje;

8.15.4. bty tvarkingos grupiy, kabinety, muzikos, sporto salés, maisto bloko, sveikatos



priezifiros kabineto, sanitariniy patalpy natiiralaus ir mechaninio vedinimo sistemos, jos efektyviai dirbty;

8.15.5. istaigos atskiroms patalpoms, erdvéms tekty po nustatyta skaidiy atitinkamos talpos
gesintuvy;

8.15.6. gaunamos prekeés (materialinés vertybes) atitikty technines salygas ir turéty
gamintojo arba tiekéjo sertifikatus;

8.15.7. kontroliuoja priesgaisrinés saugos reikalavimy vykdyma, visy Istaigos darbuotojy
savalaiki sveikatos pasitikrinima.

8.16. rlipinasi:

8.16.1. jstaigos teritorijoje poilsio, Zaidimy, sporto zonose esanéiy renginiy tvarkingumu,
tinkama prieZitira;

8.16.2. elekiros jrenginiy saugumo reikalavimy uZtikrininmu;

8.16.3. staigos aplinkos, patalpy, erdviy §varos ir tvarkos higienos reikalavimy uZtikrinimu;

6.16.4. ikiniy avarijy likvidavimu;

8.17. organizucja:

8.17.1. smulkius remonto darbus, patalpy ir inventoriaus savalaiki remonta, kontroliuoia jo
eigg bei uZtikiina istaigos patalpy paruo$ima navjiems mokslo metams;

8.17.2. istaigos veiklai reikalingomis ugdymo priemonémis, Inventoriumi, medZiagomis,
baldais, organizacine technika, kanceliarinémis Ir kitomis priernonémis, kontroliuoja ju apsauga ir savalaiki
remonty; ‘

8.17.3. paraisky surinkima i3 istaigos darbuotojy apie reikalingas darbui priemones ir
medZiagas;

5.18. rengia:

8.18.1. techninio personalo (auklétojn padéjéjy, virejy, sandélininky, valytojy, kiemsargiuy,
darbininky ir kt.) darbo grafikus ir pateikia tvirtinti jstaigos direktoriui

8.18.2. sutartis su prekiy ir paslaugy tiekéjais;

8.18.3. isakymy projektus istaigos Gkinés veiklos klausimais;

8.18.4. dokumentus, reikalingus Klaipédos miesto savivaldybés administracijos biudZetiniy
istaigy centralizuotos buhalterijos apskaitos skyriui;

8.18.5. pavaldZiy darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniara§&ius ir laiku pateikia Klaipedos
miesto savivaldybés administracijos biudZetiniy Istaigy centralizuotos buhalterijos apskaitos skyrini:

8.18.6. dokumentus jstaigos patalpy suteikimo paslangai ir kontroliuoja sutaréiy
Isipareigojimy vykdyma;

8.19. vykdo: '

8.19.1. viefuosius pirkimus ir laiku pateikia duomenis VP IS, tvarko vieSujy pirkimy
dokumentus ir atlieka viedujy pirkimy organizatoriaus funkcija. :

8.19.2. istaigos direktoriaus pavedimus pagal kompetencija, nevirSijant nustatyto darho

]

laiko;

8.20. teikia sifilymus Istaigos direktoriui del aptarnaujancio personalo darbuotojy skatinimo
ar nuobaudy skyrimo;

8.21. perima istaigos turta i§ atleidZiamy darbuotojy;

8.22. pavaduoja direktoriy jam nesant darbe,

IV SKYRIUS

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTO ATSAKOMYBE

9. Direktoriaus pavaduotojas atsakingas uZ :

2.1, patikéto staigos turto naudojimg, sauguma;

9.2. kokybigka jstaigos tkiniy/finansiniy dokumenty parengima, istaigos veiklos
dokumenty konfidencialuma, asmens duomeny apsauga teisés akty nustatyta tvarka;

9.3. teikiamy duomeny ir informacijos tiksluma ir patikimuma,

9.4. Lietuvos Respublikos Istatymy ir kity teisés akty, jstaigos nuostaty, istaigos direktoriaus
isakymy vykdyma;



9.5. emocifkai saugios aplinkos jstaigoje puoseléjima, reagavinma i smurts ir paty&ias
pagal jstaigos nustatyta tvarka;

9.6. savalaikj sveikatos psitikrinima ir nustatyta tvarka i8klausytus sveikatos mokymus.

10. Direktoraus pavaduotojas uZ savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma ar dél
jo kaltés padarytg materialing Zala atsako Lietuvos Respublikos istatymy nustatyta tvarka.

Pareigybés apra§yma perskaidiau, susipaZinau, supratau, jsipareigoju vykdyti:

R I n TN M e e e ALK S

(Direk@iaus pavaduotojo vardas, pavardeé, paraéas‘;fé\i‘ata) *




