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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS PAREIGYBES
APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

Kauno lopselio-darzelio ,,Varpelis® (toliau — lopsSelis-darzelis) direktoriaus pavaduotojo
ukio reikalams pareigybé yra priskiriama vadovy pavaduotojy grupei.

. Pareigybés lygis: direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams priskiriamas A2.

. Pareigybés paskirtis: uztikrinti lopSelio-darzelio nepertraukiama tking veikla, organizuoti
pastaty, statiniy priezitra, atliekamas tkines operacijas ir $iy operacijy dokumentavima,
vadovauti nepedagoginiam personalui, ripintis jam priskirty materialiniy vertybiy saugumu
ir atnaujinimu, lopSelio-darzelio patalpy ir teritorijos Svara bei saugumu, koordinuoti
civilinés ir prieSgaisrinés saugos priemoniy vykdyma.

. Pavaldumas: direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams pavaldus direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams turi turéti aukstajj universitetinj iSsilavinimg su
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu, ar jam prilygintu iSsilavinimu, arba aukstajj koleginj
i$silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu, ar jam prilygintu is$silavinimu;

. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams turi Zinoti, mokéti ir iSmanyti:

6.1. taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiros normy bei rastvedybos taisykliy
reikalavimus, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis Zodziu ir rastu;

6.2. naudotis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo galimybes atliekant savo
pareigas;

6.3. priesgaisrinés saugos taisykles, darbuotojy saugg ir sveikatg darbe reglamentuojancius
teisés aktus;

6.4. jstaigos struktiirg, darbo organizavimg ir valdyma, veiklos sritis, Svietimo jstaigos tikio
tvarkymui keliamus reikalavimus;

6.6. Svietimo jstaigy higienos normas ir taisykles;

6.7. pirmosios medicinos pagalbos suteikimo priemones ir biidus;

6.8. saugumo reikalavimus dirbant su jrenginiais, valymo priemonémis;

6.9. tkiniy-finansiniy ataskaity pateikimo tvarka ir terminus;

6.10. medziagy naudojimo ir nuraS§ymo normas, tvarka;

6.11. jrenginiy, zaliavy, inventoriaus, priemoniy apskaitos tvarka;

6.12. organizacinés technikos, biitiny baldy ir kity prekiy jsigijimo bei panaudojimo
galimybes;

6.13. prekiy pirkimo-pardavimo sutar¢iy sudaryma ir jgyvendinima;

6.14. darby samaty sudarymo, tvirtinimo ir jigyvendinimo biidus;

6.15. pasizymeti darbe punktualumu, pareigingumu, kruopstumu, darbStumu, mandagumu,
gebéti kultiringai bendrauti su kolegomis, istaigos sveciais ir kitais asmenimis



besilankanciais jstaigoje, laikytis darbo etikos ir moralés normy, pasizyméti saziningumu ir
iniciatyvumu, neperzengiant savo kompetencijos riby.

Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojan¢iais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZzetiniy jstaigy veikla, darbo
santykius, darbuotojy saugg ir sveikata; vidaus darbo tvarkos taisyklémis; darbo sutartimi;
Siuo pareigybes apraSymu; kitais lopSelio — darzelio lokaliniais dokumentais (jsakymais,
potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams atlieka Sias funkcijas:

8.1. sistemingai vykdo jstaigos pastato ir patalpy priezitirg pagal saugos darbe, prieSgaisrinés
saugos ir higienos reikalavimus, nustatytu laiku organizuoja jstaigos pastato ir jo
konstrukcijos sezonines bei neeilines apziiiras, organizuoja apziliry metu rasty defekty
pasalinima;

8.2. riipinasi apSvietimo, Sildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy tvarkingumu,
kontroliuoja jy techning biikle, organizuoja remonto darbus;

8.3. dalyvauja sudarant jstaigos nekilnojamojo turto eilinio (einamojo) ir kapitalinio remonto
planus bei samatas;

8.4. tvarko materialiniy vertybiy (Zaliavy, produkcijos, irenginiy, jrankiy, baldy ir t.t.)
apskaita, tikrina, kad medziagy, prekiy, gaminiy likuciai atitikty nurodytus buhalterijos
dokumentuose; nuraSo susidévejusj inventoriy, panaudotas Zzaliavas, kitas materialines
vertybes;

8.5. dalyvauja kasmetinéje istaigos materialiniy vertybiy inventorizacijoje, kontroliuojanciy
institucijy rengiamuose patikrinimuose, teikia su tuo susijusig biiting informacija (valstybés,
finansy kontrolés jstaigoms);

8.6. rengia darby saugos, priesgaisrinés saugos instrukcijas, moko ir instruktuoja visus
istaigos darbuotojus prieSgaisrinés saugos, saugos darbe, civilinés saugos klausimais,
uztikrina pasirasyting darbuotojy supazindinimg ir pildo instruktavimo Zurnalus;

8.7. organizuoja ir kontroliuoja profilaktinius sveikatos patikrinimus, biitinus mokymus,
kvalifikacijos kélimg ir darbuotojy veiklos jvertinima;

8.8. pildo ugdytiniy nelaimingy atsitikimy jstaigoje ir darbuotojy jvykiy darbe, nelaimingy
atsitikimy darbe, nelaimingy atsitikimy pakeliui j darbg ar 1§ darbo dokumentus;

8.9. teikia rastus Kauno miesto savivaldybés administracijai dél remonto darby ir projekty
8.10. pagal kompetencija pildo savo srities ataskaitas;

8.11. dalyvauja strateginio plano, metinio veiklos plano rengime ir jgyvendinime;

8.12. riipinasi, kad grupése bty laiku atnaujintos pirmosios pagalbos vaistinelés;

8.13. kontroliuoja, kad gaunamos prekés (materialinés vertybés) atitikty technines salygas ir
turéty gamintojo arba tiekejo sertifikatus;

8.14. rupinasi jstaigos teritorijoje poilsio, Zaidimy, sporto zonose esanciy jrenginiy
tvarkingumu, tinkama priezitra;

8.15. riipinasi elektros jrenginiy saugumo reikalavimy uztikrinimu;

8.16. rupinasi jstaigos aplinkos, patalpy, erdviy Svaros ir tvarkos higienos reikalavimy
uztikrinimu;

8.17. riipinasi tikiniy avarijy likvidavimu;

8.18. organizuoja smulkius remonto darbus, patalpy ir inventoriaus savalaikj remonta,
kontroliuoja jo eigg bei uztikrina jstaigos patalpy paruoSimg naujiems mokslo metams;



8.19. riipinasi jstaigos veiklai reikalingomis ugdymo priemonémis, inventoriumi,
medziagomis, baldais, organizacine technika, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis,
kontroliuoja jy apsaugg ir savalaikj remonta;

8.20. kontroliuoja jstaigos kenkéjy (grauziky, vabzdziy ir kt.) steb¢jimo registracijg ir
kenkéejy kontrolés darby atlikimo zurnalo pildyma, kenkéjy naikinima;

8.21. rengia techninio personalo (ikimokyklinio ugdymo mokytojy padéjéjy, viréjy,
sandélininky, valytojy, kiemsargiy ir kt.) darbo grafikus, darbuotojy atostogy grafikus
ateinantiems metams ir pateikia tvirtinti jstaigos direktoriui;

8.22. rengia sutartis su prekiy ir paslaugy tiekéjais; sutartis registruoja ir kontroliuoja jy
vykdyma;

8.23. rengia jsakymy projektus jstaigos iikinés veiklos klausimais;

8.24. rengia dokumentus, reikalingus Kauno biudZetiniy jstaigy buhalterijos apskaitos
skyriui;

8.25. rengia dokumentus patalpy nuomai, kontroliuoja nuomos sutar¢iy jsipareigojimy
vykdyma;

8.26. atsakingas uz lopselio-darzelio apsaugos sistemy veikla, funkcionavima, pridavima;
8.27. vykdo vieSuosius pirkimus ir laiku pateikia duomenis centrinéje vieSyjy pirkimy
informacinéje sistemoje (CVP IS), tvarko vieSyjy pirkimy dokumentus ir atlieka vieSyjy
pirkimy organizatoriaus funkcija;

8.28. atsakingas uz darbg dokumenty valdymo sistemoje (DVS) ,,Kontora® bei vieSyjy
pirkimy informacingje sistemoje (VIPIS);

8.29. esant reikalui (dél ligos, kasmetiniy atostogy ar komandiruotés metu) nesant
dokumenty specialistui suveda duomenis dokumenty valdymo sistemoje (DVS)
,,Personalas‘ ir ,,Kontora®;

8.30. atsako uz jsakymy, pavedimy vykdyma ir veiklos jsivertinima;

8.31. atsako uz finansinés ir kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji jam tapo prieinama ir zinoma dirbant, saugojima;

8.32. pavaduoja direktoriy vasaros laikotarpiu, kai nevyksta ugdymo procesas.




