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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Mazeikiy r. ViekSniy lopSelio-darzelio ,,Liepaité” direktoriaus pavaduotojo tkiui
pareigybé yra priskiriama biudzetiniy jstaigy vadovy ir jy pavaduotojy grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI DIREKTORIAUS PAVADUOTOJUI UKIUI

3. Direktoriaus pavaduotojas tikiui turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

3.1. biitinas ne Zemesnis kaip aukStasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstasis koleginis issilavinimas su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

3.2. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir kitais
teisés aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy saugg ir
sveikata, prieSgaisring sauga;

3.3. turéti pazyméjimg, patvirtinant] gebé¢jima dirbti darbuotojy saugos ir sveikatos
specialistu jstaigoje;

3.4. biuti iSklausius prieSgaisrinés saugos mokymo programg ir turéti tai patvirtinantj
pazymejima;

3.5. iSmanyti VieSyjy pirkimy jstatyma ir jo praktinj taikyma,

3.6. iSmanyti buhalterinés apskaitos pagrindus;

3.7. iSmanyti higienos normas ir taisykles;

3.8. turéti galiojancig sveikatos medicininio patikrinimo pazyma, kuri leidzia atlikti tg
darba;

3.9. buti susipazings su darbuotojy saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos instrukcijomis,
su darbo tvarkos taisyklémis;

3.10. dirbti kompiuterinémis programomis (naudotis Microsoft Word ir Excel programomis,
internetu, elektroniniu pastu, teisés akty ir kity dokumenty paieSkos sistemomis);

3.11. iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles.

111 SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI FUNKCIJOS

4. Direktoriaus pavaduotojas tkiui vykdo Sias funkcijas:

4.1. organizuoja jstaigos pagalbiniy darbuotojy darba, uztikrina, kad Tkio objektai biity
sutrikimy;

4.2. uztikrina, kad jstaigos teritorijoje esantys jrenginiai bty tvarkingi, nepavojingi
sveikatai;

4.3. ziemos metu organizuoja sniego valyma nuo jstaigos pastato stogo, nuo teritorijoje
esanciy keliy ir taky;

4.4. uztikrina, kad bity laiku atliktas jstaigos patalpy ir inventoriaus eilinis remontas,
tinkamai pasiruos$ta naujyjy mokslo mety pradziai;
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4.5. uztikrina, kad buty laiku atliktas jstaigos Sildymo sistemos paruoSimas rudens ir Ziemos
sezonui;

4.6. priziuri ir rupinasi, kad darbuotojai dévéty tvarkingus, Svarius darbo drabuzius, galvos
apdangalus;

4.7. kontroliuoja, ar virtuves jrenginiai (elektros viryklés ir kt.) techniskai tvarkingi, gerai

4.8. atsiradus virtuvéje grauziky, vabzdziy ar parazity, organizuoja virtuvés dezinfekcija,
dezinsekcija, deratizacija;

4.9. organizuoja matavimo priemoniy patikra;

4.10. rengia ir teikia jstaigos vadovui tvirtinti jstaigos vieSyjy pirkimy taisykles ir
organizavimo tvarkas;

4.11. sudaro metinius jstaigos prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy planus, teikia juos
istaigos direktoriui tvirtinti ir kasmet ne véliau kaip iki kovo 15 dienos, 0 kai §ie planai patikslinami
— nedelsiant skelbia juos teisés akty nustatyta tvarka Centrinéje vieSyjy pirkimy informacinéje
sistemoje ir jstaigos internetinéje svetaingje;

4.12. dalyvauja vieSyjy pirkimy procediirose kaip pirkimy iniciatorius ir organizatorius,
organizuoja jstaigos apripinimg mokymo priemonémis, mokymui reikalingomis medziagomis,
prietaisais, jrankiais ir jrengimais, dezinfekavimo priemonémis, virtuvés apriipinimg maisto
produktais, rengia pirkimo dokumentus;

4.13. skaiCiuoja jstaigos vykdomy prekiy, paslaugy, darby vieSyjy pirkimy vertes, nustato
prekiy, paslaugy ir darby vieSojo pirkimo biida,

4.14. administruoja Centring vieSyjy pirkimy informacing sistema, rengia ir skelbia teisés
akty nustatyta tvarka informacinius praneSimus apie vykdomus jstaigoje vieSuosius pirkimus,
procediiry ataskaitas, jvykdytas, pakeistas ar nutrauktas pirkimo sutartis, metines ataskaitas
Centringje viesyjy pirkimy informacinéje sistemoje ir jstaigos internetinéje svetaingje;

4.15. pildo supaprastinty pirkimy registracijos Zurnala;

4.16. rengia jstaigos darbuotojy darbo grafikus, darbo laiko apskaitos ziniarascius;

4.17. dalyvauja ilgalaikio turto ir atsargy inventorizacijoje, kaip materialiai atsakingas
asmuo, atsako uz ilgalaikio turto ir atsargy jsigijima, iSdavima ir saugojima;

4.18. uztikrina, kad darbuotojams bty parengtos darby saugos instrukcijos, atlieka
darbuotojy instruktavima;

4.19. moko ir instruktuota darbuotojus priesgaisrinés saugos klausimais, uZtikrina, kad biity
parengta jstaigos prieSgaisrinés saugos instrukcija ir mokymo programa;

4.20. tikrina, ar tvarkingas prieSgaisrinis vandentiekis, ar Zmoniy evakavimo keliai ir
18¢jimai, koridoriai, laiptai neuzkrauti daiktais, pasiriipina, kad biity parengtas Zmoniy evakavimo
planas bei pakabintas gerai matomoje vietoje, organizuoja gesintuvy patikra;

4.21. kaupia, sistemina ir saugo dokumentus, susijusius su S$ios pareigybés funkcijy
vykdymu, iki jy perdavimo j lopSelio-darzelio archyva;

4.22. teikia direktoriui pasitlymus dél darbo ir darbo sglygy gerinimo;

4.23. vykdo kitus teisétus direktoriaus ir kontroliuojanciy pareigiiny nurodymus.

SusipaZinau

(vardas, pavardé, paraSas, data)



