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MAZEIKIU LOPSELIO - DARZELIO ,,GINTARELIS*
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Direktoriaus pavaduotojo ukiui pareigybé priskiriama biudZetiniy jstaigy vadovy ir jy
pavaduotojy pareigybiy grupei.

2. Pareigybes lygis —A2

3. Pareigybeés paskirtis - vadovauti Gikiniam lopSelio — darzelio veiklos organizavimui, riipintis tkinio
inventoriaus saugumu ir patalpy atnaujinimu, taip pat patalpy ir teritorijos prieZiira ir $vara.

4. Pareigybés pavaldumas(jei yra)- tiesiogiai pavaldus jstaigos direktoriui.

Direktoriaus pavaduotoja Gkiui skiria pareigoms ir atleidZia i§ pareigy, nustato jo pareiginj atliginima,
sudaro raSyting darbo sutartj lopSelio — darzelio direktorius.

. II SKYRIUS ]
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam lygiaverte vadybos ir verslo administravimo studijy krypties i$silavinimu arba aukstajj koleginj
iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte vadybos ir verslo
administravimo studijy krypties i$silavinimu.

6. Direktoriaus pavaduotojas tikiui privalo iSmanyti:

6.1. turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija, mokéti dirbti Microsoft Office programiniu
paketu, CVP IS programomis bei sistemomis ir naudotis elektroniniu pastu;

6.1. lopSelio — darzelio struktiira, jos darbo organizavimg ir valdyma;

6.2. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos, darbo higienos reikalavimus
bei apsaugos sistemos reikalavimus;

6.3. organizacinés technikos, kanceliariniy baldy ir kity prekiy jsigijimo bei panaudojimo galimybes;
6.4. prekiy, reikalingy darbui, rasis, kokybe;

6.5. medziagy sunaudojimo ir nura§ymo normas;

6.6. pirkimo-pardavimo sutar¢iy sudarymo ir jgyvendinimo biidus;

6.7. pakrovimo-iskrovimo darby organizavima;

6.8. medziagy sandeliavimg ir jy apsauga;

6.9. pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, prieziliros, remonto ir profilaktikos atlikimo tvarka;
6.10. samaty sudarymo, tvirtinimo ir jgyvendinimo btdus.

6.11. Direktoriaus pavaduotojas Gikiui privalo vadovautis LR jstatymais ir pojstatyminiais aktais,
Vyriausybés nutarimais, reglamentuojanciais administracini-uikinj darba, jstaigos nuostatais,
direktoriaus jsakymais, lopSelio-darzelio darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos,
prieSgaisrinés saugos instrukcijomis, $ia pareigine instrukcija.

I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Direktoriaus pavaduotojas tikiui privalo:
7.1. paskirstyti darbuotojams darbus pagal patvirtintus lopSelio-darzelio nuostatus ir pareigines
instrukcijas;



2

7.2. instruktuoti ir kontroliuoti, kaip tiesiogiai pavaldiis darbuotojai laikosi darbuotojy saugos ir
sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy;
7.3. pakitus darbo procesui, informuoti darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir kitus rizikos
veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai;
7.4. nuolat vykdyti lop3elio-darzelio pastato ir patalpy prieziiira pagal darbuotojy saugos ir sveikatos,
prieSgaisrinés saugos, higienos reikalavimus;
7.5. rlpintis ap3vietimo, ap3ildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy tvarkingumu.
Kontroliuoti jy techninj stovj, organizuoti remonto darbus;
7.6. organizuoti patalpy remonta, kontroliuoti jo eiga;
7.7. dalyvauti sudarant jstaigos nekilnojamojo turto eilinio (einamojo) ir kapitalinio remonto planus
bei samatas;
7.8 organizuoti jstaigos aprlipinima baldais, inventoriumi. Kontroliuoti jy apsauga ir savalaikj
remontg;
7.9. organizuoti jstaigos, darbo viety, darbuotojy apriipinima saugiais jrenginiais, saugos ir sveikatos,
prieSgaisrinés saugos priemonémis. Tinkamai jrengti jstaigos patalpas;
7.10. organizuoti $varos ir tvarkos palaikyma staigos patalpose bei teritorijoje;
7.11. laiku aprupinti tiesiogiai pavaldzius darbuotojus valymo ir higienos priemonémis;
7.12. organizuoti jstaigos pravedamy konferencijy, seminary, pasitarimy @ikinj aptarnavima;
7.13. kontroliuoti jstaigos turto, patalpy inventoriaus efektyvuma, racionaly panaudojima ir tinkama
eksploatacija;
7.14. kontroliuoti, kad gaunamos ir siun¢iamos prekés — materialinés vertybés atitikty technines
salygas ir standartus;
7.15. tvarkyti prekiy — materialiniy vertybiy apskaita. Nuolat tikrinti, kad medziagy, prekiu, gaminiy
likuciai atitikty nurodytiems liku¢iams buhalterijos dokumentuose;
7.16. ruoti ir laiku pateikti darbo ataskaitas atsiskaitymui su buhalterija;
7.17. dalyvauti inventorizacijose, patikrinimuose ir revizijose;
7.18. organizuoti jstaigos patalpy apsauga ir turéti visus atsarginius raktus nuo ju;
7.19. organizuoti jstaigos aplinkos tvarkos, apZeldinimo, $ventinio apipavidalinimo darbus ir véliavos
i8kélimag nustatyty Svenciy dienomis.
7.20. vykdyti vieSuosius pirkimus pagal VieSyjy pirkimy jstatymg. Mokéti dirbti CVPIS, CPO
sistemose.
IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Direktoriaus pavaduotojas tikiui atsako uz:

8.1. tvarkingg pastato, patalpy, pagrindiniy priemoniy eksploatavima, jy prieZiiirg ir remonta;

8.2. darbuotojy saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy vykdyma;

8.3. prekiy — materialiniy vertybiy sauguma, jy tvarkinga laikyma, priémimg ir i¥davima;

8.4. prekiy — materialiniy vertybiy trikumg, atsiradusj dél jo aplaidumo darbe (gedimas, supuvimas,
vagystes, avarijos ir kt.);

8.5. teisingg ir saziningg dokumentacijos pildyma;

8.6. patikétos informacijos i§saugojima;

8.7. tinkamg darbo laiko naudojima;

8.8. Uz savo pareigy netinkama vykdymg direktoriaus pavaduotojas tikiui atsako lopselio-darzelio
darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.



