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MARIJAMPOLES VAIKU LOPSELIO-DARZELIO ,,ZELMENELIAT
UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Marijampolés vaiky lopselio - darZelio ,,Zelmenéliai“ GikvedZio pareigybé yra priskiriamas
kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis: uztikrinti lopSelio - darzelio nepertraukiamg veikla, organizuoti
pastaty, statiniy priezilra, atlickamas tikines operacijas ir $iy operacijy dokumentavima.

4. Pavaldumas: tiesiogiai pavaldus direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Direktoriaus pavaduotojo tkiui kvalifikacijai keliami reikalavimai:

5.1. ne zemesnis nei aukstasis, aukstesnysis ar specialusis vidurinis, jgytas iki 1995 mety,
iSsilavinimas;

6. Ukvedys turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. LR jstatymy, Vyriausybés nutarimy ir kity norminiy akty reikalavimus, nutarimus bei
sprendimus, nukreiptus pagrindiniy ekonominiy bei socialiniy klausimy sprendimui lopselyje —
darzelyje;

6.2. tkiniy ir finansiniy sutar¢iy sudarymo tvarka ir vykdyma;

6.3. medziagy sandéliavimo ir saugojimo reikalavimus;

6.4. pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, prieziiiros, remonto ir profilaktikos darby
atlikimo tvarka;

6.5. medziagy sunaudojimo ir nuraS§ymo normas;

6.6. paslaugy ir prekiy rinkoje kainas, viesyjy pirkimy principus;

6.7. pirkimo - pardavimo sutar¢iy sudarymo ir jgyvendinimo budus;

6.8. pakrovimo - iskrovimo darby organizavima;

6.9. samaty sudarymo, tvirtinimo ir jgyvendinimo buidus;

6.10. ataskaity pateikimo tvarka ir terminus;

6.11. atsiskaitymy uz jrenginius, Zaliavas, pagamintg produkcijg tvarka;

6.12. darbo organizavimo tvarka;

6.13. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus.

6.14. savo tiesioginio darbo metu, 2 valandas dienoje, turi tvarkyti darby saugos,
prieSgaisrinés, civilinés saugos dokumentus bei instruktuoti ir mokyti darbuotojus Siais
klausimais.

7. Ukvedys privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais
norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy
saugg ir sveikatg; vidaus tvarkos taisyklémis, darbo sutartimi,Siuo pareigybés aprasymu;

7.6. kitais lopselio - darZelio lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Ukvedys atlieka Sias funkcijas:

8.1. instruktuoja ir kontroliuoja kaip darbuotojai laikosi saugos darbe, prieSgaisrinés saugos,
elektrosaugos, civilinés saugos reikalavimy, pasiraSytinai juos supazindina bei pildo instruktavimo
zurnalus;

8.2. organizuoti $ilumos bei metrologijai priskirty matavimo priemoniy patikrinima,

8.3. informuoja darbuotojus, pakitus darbo procesui, apie pavojingus, kenksmingus ir Kitus
rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveik]j sveikatai;

8.4. pastoviai vykdo lopSelio - darzelio pastaty ir patalpy prieziiirg pagal saugos darbe,
prieSgaisrinés saugos ir higienos reikalavimus;

8.5. organizuoja jstaigos pastato ir jo konstrukcijos, zaidimy aiksteliy sezonines bei neeilines
apzitiras, vykdo apzitiry metu rasty defekty pasalinima;

8.6. sudaro informacingje sistemoje DVS Kontora viréjy darbo grafikus ir teikia tvirtinti
lopselio-darzelio direktoriui;

8.7. pildo techninio personalo darbo laiko apskaitos ziniara$cius ir teikia juos tvirtinti DVS
Kontora priemonémis lopselio-darzelio direktoriui;

8.8. organizuoja patalpy remonta, kontroliuoja jo eiga;

8.9. organizuoja lopselio - darzelio apriipinimag baldais, inventoriumi, organizacine technika,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis, kontroliuoti jy apsaugg ir savalaikj remonta;

8.10. atsako uz pirmosios pagalbos rinkiniy komplektacija, prieziiirg ir papildyma.

8.11. savalaikiai apriipina tiesiogiai pavaldzius darbuotojus valymo ir higienos priemonémis.

8.12. sistemingai vykdo lopSelio-darzelio aplinkos atitikties teisés akty reikalavimams
vertinima.
dezinfekcija, dezinsekcijg ir deratizacija.

8.14. kontroliuoja, kad gaunamos ir siun¢iamos prekés — materialinés vertybés atitikty
technines sglygas ir standartus;

8.15. uztikrinti apmokeéjimui skirty 1€8y teisinga panaudojima;

8.16. organizuoja ir inicijuoja prekiy, paslaugy ir darby viesajj pirkima.

8.17. vykdo sutarc¢iy su prekes ir paslaugas teikian¢iomis jmonémis jgyvendinimo, sutar¢iy
galiojimo pabaigos terminy, kitos informacijos, privalomos skelbti vieSyjy pirkimy jstatyme
nustatyta tvarka paskelbimo prieziiira;

8.18. laiku ir teisingai uzpildo ir pateikia buhalterinius dokumentus;

8.19. praveda ir dalyvauja atliekant kasmeting inventorizacija, metinj panaudoty medziagy
inventoriaus nuraSyma;

8.20. rengia metinius tikinés veiklos planus;

8.21. pagal kompetencija pildo tkinés veiklos ataskaitas ir pateikia suinteresuotoms
institucijoms;

8.22. kontroliuoja lopselio - darZelio patalpy apsauga;

8.23. grieztai laikosi konfidencialios informacijos slaptumo;

8.24. laiku informuoja lopselio - darzelio direktoriy apie nelaimingus atsitikimus, autojvykius
keliuose ir kitus pazeidimus, gaisrus bei uzsidegimus, vagystes;

8.25. baigus darbag, sutvarko ir patikrina, ar darbo vieta paliekama saugi ir tvarkinga.

Susipazinau ir sutinku

(akvedzio vardas, pavardé, parasas)
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