ROKISKIO LOPSELIS-DARZELIS ,,VARPELIS“

PATVIRTINTA
Rokiskio lopselio-darzelio ,,Varpelis
direktoriaus 2021 m. sausio 20 d. jsakymu Nr.V-9

UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS Nr.

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Ukvedys. Pareigybés grupé — 3. Specialistai.

2. Pareigybés lygis — B. Pareigybés kodas — 5151.

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti LopSelyje-darzelyje atliekamas tkines operacijas, jas planuoti,
ripintis turto saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu, organizuoti ir prizitiréti tiesiogiai pavaldaus
pagalbinio personalo darba.

4. Ukvedys pavaldus Lopselio-darzelio direktoriui.

Il SKYRIUS
REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Ukvedys turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

5.1.turéti ne Zemesnj kaip aukstaji koleginj (aukStesnjji, igyta iki 2009 mety, ar specialyji vidurinj, igyta
iki 1995 mety) i$silavinima;

5.2.zinoti LopSelio-darzelio tkio tvarkymui keliamus reikalavimus;

5.3.zinoti saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos, sanitarijos, higienos, pastaty apsaugos
reikalavimus;

5.4.18manyti saugumo technikg dirbant su jtaisais ir jrankiais;

5.5.zinoti pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, prieZiiiros, remonto ir profilaktikos atlikimo tvarka;
5.6. zinoti pirkimo-pardavimo, paslaugy sutar¢iy sudarymo ir jgyvendinimo budus;

5.7. Zinoti samaty sudarymo, ir jgyvendinimo biidus;

5.8. turéti saugos darbe atestavimo pazyméjima pagal imonés ekonominés veiklos riisj ir koda;

5.9. Zzinoti pavaldziy darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés saugos, sanitarinius-higieninius
reikalavimus bei pareigybés aprasymus;

5.10. mokéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu;

5.11.organizuoti, koordinuoti ir vertinti techninio personalo darba;

5.12. logiskai mastyti, greitai orientuotis situacijoje, turéti pakankamai darbo jgiidZiy aptarnavimo
srityje, mokeéti bendrauti su Zmonémis, biiti pareigingu, s3ziningu;

5.13. vykdyti viesyjy pirkimy procediiras laikantis VieSyjy pirkimy jstatymo;

5.14.sklandziai déstyti mintis zodziu ir rastu, iSmanyti dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles,
moketi jas taikyti praktiSkai;

5.15. kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti dokumenty projektus pagal savo
kompetencija, daryti i§vadas bei teikti pasitilymus;

5.16. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla.

6. Ukvedys privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais
norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy saugg ir
sveikata;

6.3. lopselio-darzelio darbo tvarkos taisyklémis;

6.4. darbo sutartimi;

6.5. Siuo pareigybés apraSymu;



6.6. kitais Lopselio-darzelio lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir

pan.).
7.Darbo patirtis tikvedzio pareigose — privalumas.

5 I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Ukvedys vykdo $ias funkcijas:

8.1.organizuoja ir uztikrina tinkamg LopSelio-darzelio balanse esanciy statiniy, patalpy, elektros,
silumos, vandentiekio tkio, prieSgaisrinés, rySio priemoniy, inzineriniy tinkly sistemy ir jrengimy bei
kity materialiniy vertybiy naudojima, prieziiirg ir remonta, dalyvauja vykdant periodines, sezonines bei
neeilines apzilras;

8.2.nustato Lopselio-darzelio materialaus turto poreikj, atlieka jo panaudojimo ir priezitros analize,
teikia pasitilymus direktoriui dél materialiniy vertybiy nusidévéjimo ir tinkamumo toliau naudoti;
8.3.riipinasi jstaigos pastaty, inventoriaus ir mokymo priemoniy apsauga,

8.4.laiku informuoja jstaigos vadova apie darbo drausmés pazeidimus, nelaimingus atsitikimus, gaisrus
bei vagystes;

8.5.kontroliuoja, kad jrankiai, jranga, apsauginés priemonés bty tvarkingi;

8.6.ripinasi jstaigos prieSgaisrine apsauga, civiline sauga, darbo tvarkos taisykliy ir norminiy akty
vykdymu, organizuoja darbuotojams instruktazus, pratybas;

8.7.apriipina darbuotojus kanceliarinémis ir kitomis funkcijy vykdymui biitinomis priemonémis, o
aptarnaujantj personalg - darbo jrankiais, jranga ir valymo priemonémis;

8.8.teikia pasitlymus direktoriui dél racionalesnio 18y, materialiniy vertybiy ir medziagy panaudojimo,
del darbo viety higieniniy normy gerinimo;

8.9.0rganizuoja pavaldaus aptarnaujancio personalo darba, kontroliuoja bei siiilo taikyti skatinamasias ir
drausmines priemones, sudaro jy darbo grafikus, vykdo jy darbo laiko apskaitg, vertina pavaldaus
personalo darba, iSkelia jiems metines uzduotis;

8.10.vykdo vieSuosius pirkimus, rengia ir teikia ataskaitas VieSyjy pirkimy tarnybai apie vykdomus
Mazos vertés viesuosius pirkimus;

8.11.susidarius patalpose avarijos grésmei, jvykus stichinei nelaimei ar gaisro atvejais organizuoja
darbuotojy ir ugdytiniy evakavima i saugia vieta;

8.12.rengia ir teikia ataskaitas apie statiniy eksploatavimg ir priezitira;

8.19.sudaro Lopselio-darzelio balanse esanCiy statiniy, patalpy, energetinio tkio, ir Kity priemoniy
eksploatacijos ir remonto metines islaidy samaty projektus;

8.20. nustatyta tvarka uZtikrina valstybinés véliavos iSkélima;

8.21.sutartyse su tiekéjais nustatytais terminais fiksuoja elektros, vandens, Silumos skaitikliy
parodymus, pateikia juos atitinkamoms Zinyboms;

8.22.direktoriui pavedus dalyvauja materialiniy vertybiy patikrinimy komisijose, taip pat atliekant
Lopselio-darZelio turto meting ir neeilines inventorizacijas;

8.23.igyvendina darby saugos, prieSgaisrinés apsaugos bei darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy akty
nuostatas LopSelyje-darzelyje, pildo darbuotojy saugos ir sveikatos biiklés pasa;

8.24.organizuoja darby vykdyma pagal Lopselio-darzelio techninés priezitiros zurnalo jrasus;
8.25.organizuoja ir kontroliuoja teritorijos, zaidimy aiksteliy, pastaty ir patalpy priezitirg pagal higienos
normy reikalavimus;

8.26.0rganizuoja evakavimo plany parengima, iSkabina juos gerai matomose vietose bei supazindina su
jais darbuotojus;

8.27.rengia prieSgaisrinés saugos, darby saugos taisykles bei instrukcijas ir teikia jas direktoriui
tvirtinti;

8.28.apie visus nustatytos tvarkos pazeidimus, gedimus nedelsiant informuoja LopSelio-darzelio
direktoriy;

8.29.konsultuoja darbuotojus, rengia dokumenty projektus, pagal Sios pareigybés kompetencija;
8.30.teikia pasitlymus direktoriui dél Lopselio-darzelio darbuotojy materialiniy - techniniy poreikiy
tenkinimo, darbo organizavimo, turto valdymo, naudojimo, apsaugos ir Kkitais Sios pareigybeés
kompetencijai priskirtais klausimais;

8.31.pagal patvirtinta LopSelio-darZelio dokumentacijos plang kaupia, sistemina ir saugo dokumentus,
susijusius su funkcijy vykdymu iki jy perdavimo j LopSelio-darzelio archyva;



8.32.instruktuoja darbuotojus saugos darbe, prieSgaisrinés saugos ir elektros saugos klausimais bei
kontroliuoja saugos ir sveikatos instrukcijy vykdyma;

8.33.direktoriui pavedus, teikia duomenis auditui pagal Sios pareigybés kompetencija;

8.34.direktoriui pavedus, atstovauja LopSeliui-darzeliui valstybinés valdzios ir valdymo bei savivaldos
institucijose ir jstaigose bei kitose jstaigose ir organizacijose;

8.35. vykdo kitus Lopselio-darzelio direktoriaus pavedimus, susijusius Siame pareigybés apraSyme
nustatytomis funkcijomis.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9.Ukvedys atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka uz:

9.1.Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, Savivaldybés tarybos sprendimy, kity
norminiy dokumenty, reglamentuojanciy lopselio-darzelio veikla, lopSelio-darzelio direktoriaus jsakymy
vykdyma;

9.2. priesgaisrinés saugos reikalavimy vykdyma;

9.3. silumos, elektros, vandens iikio priezilirg, tinkamg statiniy eksploatacija;

9.4. lopselio-darzelio darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy jgyvendinima;

9.5.tkvedzio pareigybés apraSyme nurodyty funkcijy tinkamg vykdyma, uzduociy atlikimg laiku,
asmeniskai rengiamy dokumenty atitikimg reikalavimams;

9.6. darbo drausmés pazeidimus.

Pareng¢ Sigita Baranovskiené

SusipaZinau ir sutinku vykdyti:



