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PANEVEZIO LOPJELIO-DARZELIO ,,PASAKA“ UKVEDZIO PAREIGYBES
APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Ukvedzio pareigybé yra priskiriama specialisty pareigybés grupei.
2. Pareigybés lygis — B.

IT SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis kvedzio pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji koleginj i$silavinimg (arba jam prilygintg aukstesnjji
i$silavinima, igyta iki 2009 mety) ir (arba) igyta atitinkama profesine kvalifikacija;

3.2. mokéti valstybine kalba pagal nustatytus valstybinés kalbos mokéjimo reikalavimus
ir gebéti taisyklingai vartoti lietuviy kalbg ZodzZiu ir rastu;

3.3. biiti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos vietos
savivaldos jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy
jstatymu, Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu, Lietuvos Respublikos
kriziy valdymo ir civilinés saugos jstatymu, Lietuvos Respublikos statybos jstatymu, Lietuvos
vyriausiojo archyvaro patvirtintais teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty rengimg ir
valdyma, ir kitais su atliekamomis funkcijomis susijusiais teisés aktais, taip pat iSmanyti ir gebéti
praktikoje taikyti prieSgaisrinés, civilinés, elektros saugos reikalavimus, aplinkosaugos taisykles,
Lietuvos higienos normg HN 75:2016 ,,Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programy
vykdymo bendrieji sveikatos saugos reikalavimai®;

3.4. iSmanyti dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus ir gebéti juos praktiskai taikyti
rengiant su jstaigos tikiu susijusius dokumentus (aktus, paraiskas, sutartis);

3.5. gebéti dirbti jstaigoje naudojamomis dokumenty valdymo, turto apskaitos, vieSyjy
pirkimy ir finansy valdymo informacinémis sistemomis: ,,Microsoft Office” programy paketu,
Dokumenty valdymo sistema ,,Avilys“, Finansy valdymo ir apskaitos sistemos ,,BiudZetas VS*
Personalo ir Turto moduliais, Centrine vieSyjy pirkimy informacine sistema (CVP IS), Centrinés
perkanciosios organizacijos elektroniniu katalogu (CPO LT), Saskaity administravimo bendrgja
informacine sistema (SABIS) ir sistema ,,EcoCost*;

3.6. atitikti Lietuvos Respublikos vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatyme nustatytus
reikalavimus dirbti su vaikais ir turéti galiojant] Teiséto darbo su vaikais patikrinimo koda
(QR koda).

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
4.1. VieSyjy pirkimy organizavimas ir vykdymas:
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4.1.1. rengia metinj jstaigos vieSyjy pirkimy plana, ji nustatyta tvarka tikslina ir jkelia ]
,EcoCost* sistema;

4.1.2. inicijuoja vieSyjy pirkimy procediiras sistemoje ,,EcoCost*, vykdo pirkimus CPO LT
elektroniniame kataloge ir tvarko visg su pirkimy procediiromis susijusig dokumentacija;

4.1.3. vykdo sudaryty vieSyjy pirkimy sutarCiy priezitirg ir kontrolg; teisés akty nustatyta
tvarka pirkimy sutartis viesSina CVP IS, o gautas sgskaitas fakttras ir susijusius dokumentus jkelia j
SABIS bei sistemg ,,EcoCost®;

4.1.4. rengia ir teikia vieSyjy pirkimy ataskaitas (jskaitant pirkimy procediiry ataskaitg
»Atn-3) ir nustatyta tvarka jas vieSina CVP IS.

4.2. Nepedagoginio personalo darbo organizavimas ir kontrolé:

4.2.1. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja jam pavaldziy darbuotojy darba;

4.2.2. aprupina darbuotojus reikalingais darbo jrankiais, specialigja apranga, asmeninémis
apsaugos, valymo ir higienos priemonémis, kontroliuoja racionaly jy naudojima;

4.2.3. sudaro jam pavaldziy darbuotojy darbo ir atostogy grafikus, darbo laiko apskaitos
Ziniaras¢ius ir nustatyta tvarka perduoda juos jstaigos administratoriui;

4.2.4. organizuoja, koordinuoja ir prizitri asmeny, jdarbinty pagal visuomenei naudingos
veiklos ar kitas uzimtumo didinimo programas, uzduoc¢iy vykdyma jstaigoje;

4.2.5. kontroliuoja ir prizituri, kaip pavaldiis darbuotojai laikosi darbuotojy saugos ir
sveikatos, civilinés saugos, prieSgaisrinés saugos bei Lietuvos higienos normos HN 75:2016
reikalavimy.

4.3. Materialiojo turto valdymas, pastaty prieziiira ir apsauga:

4.3.1. uztikrina jstaigos ilgalaikio ir trumpalaikio materialiojo turto tinkamg valdyma,
tikslig apskaita, racionaly naudojima ir apsauga, vykdo iSanksting ir einamajg finansy kontrole pagal
savo kompetencijg ir jstaigos finansy kontrolés taisykles;

4.3.2. vykdo jstaigos turto priezitirg ir tinkamg eksploatacija, dalyvauja materialiojo turto
inventorizacijoje;

4.3.3. uztikrina, kad jstaigos vidaus ir lauko erdvés visada biity Svarios, tvarkingos, lauko
jrenginiai ir Zaidimy aikStelés saugios, o pri¢jimas bei privaziavimas prie pastaty — laisvas ir
neuzstatytas;

4.3.4. organizuoja ir koordinuoja patalpy, pastaty remonto darbus, kontroliuoja jy eiga bei
kokybe;

4.3.5. uztikrina tinkama 1r laiku atliekamag jstaigos pastaty ir teritorijos parengimg vasaros
laikotarpiui ir naujiems mokslo metams;

4.3.6. organizuoja jstaigos pastaty, statiniy ir jy konstrukcijy periodines apzitiras teis€s akty
nustatytais terminais, organizuoja apziiiry metu nustatyty defekty Salinima;

4.3.7. organizuoja ir uztikrina jstaigos pastaty dury, varteliy, varty uzrakinima, langy
uzdarymg, apsauginés ir prieSgaisrin€s signalizacijos sistemy techning priezilirg bei operatyvy
reagavimag joms suveikus;

4.3.8. rupinasi apSvietimo, ventiliacijos, Sildymo, vandentiekio, kanalizacijos ir kity
inzineriniy sistemy sklandzia veikla, kontroliuoja jy techning biikle, organizuoja avarijy
likvidavimo ar remonto darbus;

4.3.9. teikia sitilymus dé¢l elektros energijos, vandens ir Silumos energijos tvaraus vartojimo
Jstaigoje, rengia ir jgyvendina priemones energetiniy iStekliy sgnaudoms mazinti;

4.3.10. nuskaito elektros energijos, vandens ir Silumos apskaitos prietaisy rodmenis, rengia
apskaitos dokumentus ir nustatytu laiku pateikia juos atitinkamoms institucijoms ir PanevéZio
apskaitos centrui;

4.3.11. rupinasi rySiy, informaciniy technologijy jrangos ir gamybinio (virtuveés)
inventoriaus technine biikle, metrologine patikra ir parengtimi.




4.4. Saugos uZztikrinimas:

4.4.1. atsako uz jstaigos civilinés saugos, priesgaisrinés saugos, ekstremaliyjy situacijy
valdymo ir zmoniy evakuacijos plany parengimg, atnaujinimg ir prieinamumg, organizuoja
instruktazus ir supazindina darbuotojus su jy turiniu;

4.4.2. dalyvauja jstaigos patikrinimuose, direktoriaus jsakymais sudarytose komisijose ir
darbo grupése;

4.4.3. tvarko ir saugo visus su jstaigos iikine ir finansine veikla susijusius dokumentus ir
nustatyta tvarka perduoda juos jstaigos archyvui;

4.4.4. nuolat tobulina savo profesing kvalifikacijg, seka tiesioginiam darbui reikalingy
teises akty pakeitimus;

4.4.5. teisés akty nustatyta tvarka jstaigos steigéjo ar direktoriaus pavedimu atlicka
direktoriaus funkcijas, laikinai nesant direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo ugdymui;

4.4.6. vykdo kitus teisétus jstaigos direktoriaus nurodymus ir vienkartinius pavedimus,
susijusius su tiesioginémis tikvedzio funkcijomis.

Susipazinau ir sutinku

data parasas vardas, pavardé




