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KAUNO LOPSELIO ,,GIRINUKAS“ UKIO PADALINIO VADOVAS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS )
UKIO PADALINIO VADOVO PAREIGYBE

Pareigy pavadinimas: Kauno lopselio-darzelio ,,Girinukas* tikio padalinio vadovas.
Pareigybés grupé: Kauno lopselio-darzelio ,,Girinukas“ vadovas.

Pareigybés lygis: A2

Pareigybés pavaldumas: iikio padalinio vadova skiria pareigoms ir atleidzia i§ pareigy,
nustato JO darbo uzmokest] ir sudaro raSyting darbo sutartj Kauno lopselio-darzelio ,,Girinukas®
direktorius. Ukio padalinio vadovas tiesiogiai pavaldus jstaigos direktoriui.

e

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Kauno lopselio-darzelio ,,Girinukas™ Tkio padalinio vadovu gali dirbti asmuo, turintis
aukstajj iSsilavinimg, darbo jgiidziy tikio aptarnavimo ar administracinéje srityje. Ukio padalinio
vadovas gali bliti asmuo nepaisant jo amziaus, lyties, rasés ar etninés priklausomybés, religijos,
jsitikinimy.

6. Ukio padalinio vadovas turi buti saziningas, mandagus, komunikabilus, diplomatiskas,
atsakingas.

ValytO]al viréjai, kiemsargiai, tikvedZiai, virtuvés darb1n1nka1
8. Ukio padalinio vadovas turi zinoti ir i§manyti:
8.1 lopselio-darzelio struktiira, jos darbo organizavimg ir valdyma;
8.2 organizacinés technikos, kanceliariniy baldy ir kity prekiy jsigijimo bei panaudojimo
galimybes;
8.3 prekiy, reikalingy darbui, riisis, kokybe;
8.4 medziagy sunaudojimo ir nura§ymo normas;
8.5 paslaugy ir prekiy rinkoje kainas, vieSyjy pirkimy principus;
8.6 pirkimo — pardavimo sutar¢iy sudarymo ir jgyvendinimo budus;
8.7 pakrovimo — iskrovimo darby organizavima;
8.8 medziagy sandéliavimg ir jy apsauga;
8.9 pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, prieziiiros, remonto ir profilaktikos atlikimo
tvarka;
8.10 samaty sudarymo, tvirtinimo ir jgyvendinimo budus;
8.11 pirmosios medicininés pagalbos suteikimo biidus.
9. Ukio padalinio vadovas turi mokeéti:
9.1 dirbti kompiuteriu;
9.2 valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informacija, rengti reikalingus
jstaigos vidaus tvarkomuosius, informacinius dokumentus bei iSvadas.
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10. Ukio padalinio vadovas turi gebéti savarankiSkai planuoti, rengti ataskaitas, bendrauti,
bendradarbiauti, dirbti komandoje.

11. Ukio padalinio vadovui draudziama ateiti j darbg neblaiviam, darbo metu vartoti
alkoholinius gérimus, narkotines bei toksines medziagas.

12. Ukio padalinio vadovas turi Zinoti darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos ir
apsaugos nuo elektros reikalavimus ir jy laikytis.

13. Ukio padalinio vadovas privalo vadovautis:

13.1 Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

13.2 Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy saugg ir
sveikatg, higienos normomis;

13.3 vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

13.4 darbo sutartimi;

13.5 Siais pareiginiais nuostatais;

13.6 Kkitais jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS
UKIO PADALINIO VADOVO FUNKCIJOS

14. Dalyvauti rengiant jstaigos strateginj plang, mety veiklos programa.

15. Uztikrinti jstaigai keliamy tiksly ir uzdaviniy jgyvendinima, jy derme¢ su valstybine ir
savivaldybés programomis.

16. Ukio padalinio vadovas privalo paskirstyti darbuotojams darbus pagal patvirtintus
pareigybiy aprasymus.

17. Instruktuoti ir kontroliuoti kaip darbuotojai laikosi saugos darbe, prieSgaisrinés saugos,
elektrosaugos, civilinés saugos reikalavimy.

18. Sudaryti pavaldziy darbuotojy darbo grafikus.

19. Laikinai nusalinti darbuotojg nuo darbo, jeigu darbo metu yra neblaivus, apsvaiges nuo
sagmoningai panaudoty narkotiky ar toksiniy medziagy, uz ta dieng nemokant jam darbo uzmokescio.

20. Informuoti darbuotojus, pakitus darbo procesui, apie pavojingus, kenksmingus ir Kitus
rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai.

21. Pastoviai vykdyti jstaigos pastaty, patalpy, lauko priemoniy priezitirg pagal saugos darbe,
priesSgaisrinés saugos ir higienos reikalavimus.

22. Dalyvauti sudarant lopselio-darzelio nekilnojamojo turto eilinio (einamojo) ir kapitalinio
remonto planus bei sgmatas.

23. Organizuoti patalpy remontg, kontroliuoti jo eiga.

24. Organizuoti paraiSky surinkimg i§ lopSelio-darzelio darbuotojy apie reikalingas darbui
priemones ir medZiagas.

25. Registruoti sgskaitas-faktiiras.

26. Organizuoti lopselio-darzelio apriipinimg baldais, inventoriumi, organizacine technika,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis, kontroliuoti jy apsaugg ir savalaikj remonta.

27. Savalaikiai aprupinti tiesiogiai pavaldzius darbuotojus (valytoja, kiemsargj) valymo ir
higienos priemonémis.

28. Organizuoti lopSelio-darzelio pravedamy pasitarimy tikinj aptarnavima.

29. Organizuoti transporto priemones ypatingiems atvejams (sveCiy, delegacijy priémimui,
laidotuvéms ir t.t.).
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30. Kontroliuoti, kad gaunamos ir siunc¢iamos prekés — materialinés vertybés atitikty technines
salygas ir standartus.

31. Uztikrinti apmokeéjimui skirty 1€8y teisingg panaudojima.

32. Organizuoti prekiy, paslaugy ir darby vie$ajj pirkima.

33. Vykdyti vieSyjy pirkimy organizatoriaus funkcijas.

34. Kontroliuoti jstaigoje sudaryty sutarciy vykdyma.

35. Tvarkyti vieSyjy pirkimy dokumentus, pildyti pirkéjy apklausos pazymas, metines vieSyjy
pirkimy ataskaitas, vieSyjy pirkimy registracijos zurnalg, rengti metinj prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy
pirkimy plana.

36. Rengti materialaus turto priémimo-perdavimo, nurasymo ir dovanojimo aktus.

37. Rengti darby samatas, derinti darby atlikimo aktus ir pasirasyti ant jy.

38. Vesti derybas su jvairiais materialiniy iStekliy bei paslaugy teikéjais, inicijuoti jvairiy
sutar¢iy sudaryma, dalyvauti jas rengiant.

39. Organizuoti lopselio-darzelio patalpy apsauga ir turéti visus atsarginius raktus nuo jy.

40. Rengti jsakymy projektus tikio veiklos klausimais.

41. PeriodiSkai tikrinti manometry, termometry, svarstykliy buklés tinkamuma.

42. Periodiskai tikrinti vandens ir smélio kokybe.

43. Laiku perduoti vandens ir Silumos bei elektros parodymus $iy iStekliy tiekéjams.

44. Dalyvauti atlickant kasmeting inventorizacija, metinj panaudoty medziagy inventoriaus
nuraSyma.

45. Kontroliuoti zaliyjy ploty priezilira vasara, apripinimg sméliu, Zeldiniais. Kontroliuoti
darzelio teritorijos prieziiirg kitais mety laikais.

46. Atstovauti ir pavaduoti direktoriy, jam atostogaujant arba iSvykus j komandiruote, kali
nevyksta ugdymo procesas.

47. Nuolat tobulinti savo kvalifikacija.

48. Palaikyti tvarka ir Svarg darbo vietoje.

49. Dirbti pagal jstaigoje patvirtintg darbo grafikg. Nurodytus darbus atlikti laiku ir kokybiskai.

50. Skubiai informuoti jstaigos direktoriy ar jo jgaliota asmenj, ivykus nelaimingam
atsitikimui.

51. Susirgus ar dél kity priezas¢iy negalint atvykti j darba, pranesti apie tai direktoriui.

52. Laiku pasitikrinti sveikatg.

53. Nepazeisti jstaigos direktoriaus nurodymy, vengti bet kokio neigiamo poveikio jstaigos
reputacijai.

54. Vykdyti kitus teisétus direktoriaus nurodymu.

IV SKYRIUS
UKIO PADALINIO VADOVO TEISES

55. Ukio padalinio vadovas turi teisg:

55.1 spresti lopSelio-darzelio tikio dalies klausimus;

55.2 iSkraustyti darbuotojus i§ patalpy susidarius avarijos grésmei, stichinés nelaimés,
gaisro atveju;

55.3 vertinti pavaldziy darbuotojy darba, teikti pasitlymus dél jy priémimo, atleidimo,
paskatinimo ar nubaudimo;

55.4 perspéti darbuotojus netinkamai naudojancius pagrindines darbo priemones ir
inventoriy;

55.5 pagal galiojancCius jstatymus tobulinti savo kvalifikacijg, pasirenkant tinkamas formas
ir laika;
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55.6 nevykdyti direktoriaus nurodymy, jeigu jie prieStarauja teisés aktams, kitiems
norminiams dokumentams, kelia pavojy ugdytiniy bei jo paties sveikatai ir gyvybei;
55.7 ginti pazeistas savo teises ar teisétus interesus;
55.8 suzinoti apie jo darbo aplinkoje esancius sveikatai pavojingus ir kenksmingus
veiksnius;
55.9 reikalauti, kad biity atlyginta zala, padaryta sveikatai d¢l nesaugiy darbo salygy;
55.10 informuoti direktoriy apie iskilusias problemas, kuriy sprendimui nepakanka jo
kompetencijos.
56. Teis¢ i laiku iSmokamg atlyginima.
57. Teise¢ | piety pertrauka bei kasmetines apmokamas atostogas.
58. Kitos Lietuvos Respublikos teisiniuose aktuose numatytos teisés.

V SKYRIUS
UKIO PADALINIO VADOVO ATSAKOMYBE

59. Ukio padalinio vadovas atsako uz:
59.1 wuz tvarkingg lopsSelio-darzelio eksploatavima, jo priezilirg ir remonta;
59.2 uz materialiniy vertybiy sauguma, jy tvarkingg laikyma, priémima ir iSdavima;
59.3 uz materialiniy vertybiy trikuma, atsiradusj dél jo aplaidumo darbe (gedimas,
supuvimas, vagystés, avarijos ir kt.);
59.4 uz teisingg ir s3ziningg dokumentacijos pildyma;
59.5 uz laiku atliktg inventorizacija, patikrinima;
59.6 darbo drausmés pazeidimus;
59.7 Saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, elektros saugos, civilinés saugos reikalavimy
vykdyma.
60. Ukio padalinio vadovas uZ savo pareigy netinkamg vykdymg atsako vidaus darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
61. Drausming nuobauda direktoriaus pavaduotojui tikiui gali skirti jstaigos direktorius.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

62. Ukio padalinio vadovas supazindinamas su patvirtintais pareiginiais nuostatais, jy
pakeitimais ir papildymais pasiraSytinai.

63. Pareiginius nuostatus, jy papildymus ir pakeitimus tvirtina direktorius ar jj pavaduojantis
asmuo.

64. Ukio padalinio vadovas pasizada ir jsipareigoja neatskleisti Zzodziu, ra$tu ar kitokiu
pavidalu paSaliniams asmenims jokios komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios
informacijos, su kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir zinoma dirbant Kauno
lopSelyje-darZelyje ,,Girinukas®.

Pareigybés apraSyma parengé direktoré Renata Druliené

Suderinta su Kauno lopselio-darzelio ,,Girinukas® taryba 2019-12-06 protokolo Nr. 4
Pritarta Kauno lopselio-darzelio ,,Girinukas® darbo tarybos 2019 -12- 09 protokolo Nr. 3
Pareigybés apraSyme yra 4 sunumeruoti puslapiai.



