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PANEVEZIO LOPSELIO-DARZELIO ,, VARPELIS*

UKVEDZIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE
( kodas 515101)

1. Pareigybés pavadinimas - iikvedys 4 pareigybés grupé

2. Pareigybés lygis - B (pagal turimg i$silavinimg).

3. Pareigybés paskirtis — Panevézio lopselyje-darzelyje ,,Varpelis® wkinés veiklos organizavimas ir
vykdymas.

4. Pareigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, atlickantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:
5.1.turéti ne zemesn] kaip aukstesnjjj iSsilavinima ar specialyji vidurinj iSsilavinima, jgyta iki 1995
metu;
5.2. Gebéti sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu, rengti dokumentus pagal galiojancias dokumenty
rengimo taisykles, mokeéti dirbti kompiuterinémis MS Word, MS Excel programomis ir kt.
organizacinémis technikos ir komunikacijos priemonémis.
5.8. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veiklg, bendrauti, bendradarbiauti ir teikti
konsultacijas, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus, dirbti komandoje;
5.9. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, kitus
teisés aktus, savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais aktais, LopSelio-darzelio
direktoriaus jsakymais ir jais patvirtintais kitais vidaus tvarkos dokumentais, LopSelio-darzelio
nuostatais.
5.3. Gebéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas.

IIT SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas atlickantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. organizuoja lopsSelio-darZelio tiking veikla;

6.2. organizuoja lopSelio-darzelio gerbiivio jrengima, apzeldinimo darbus;

6.3. organizuoja véliavos iSkélimg nustatyty Svenciy dienomis;

6.4. dalyvauja sudarant lopSelio-darzelio nekilnojamojo turto eilinio ir kapitalinio remonto planus bei
samatas, organizuoja patalpy remontg, kontroliuoja jy eiga;

6.5. organizuoja lopSelio-darZelio pastaty bei inventoriaus apsauga;

6.6. vykdo savalaikj lopSelio-darzelio parengima naujiems mokslo metams;

6.7. nuolat vykdo lopselio-darzelio pastaty ir patalpy priezitirg pagal prieSgaisrinés saugos ir higienos
reikalavimus ;
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6.8. vykdo eksploatuojamy statiniy, zaidimy aikSteliy bei Zaidimy patalpy jrangos priezitrg, pildo
dokumentus, organizuoja jy apziiirg ir kontrolg;

6.9. kontroliuoja, kad tiesiogiai pavaldis darbuotojai laikytysi darbuotojy saugos, priesgaisrinés saugos,
elektrosaugos reikalavimy;

6.10. rupinasi apSvietimo, ventiliacijos, Sildymo, kanalizacijos ir kity sistemy veikla, tvarkingumu,
kontroliuoja jy techninj stovi, organizuoja remonto darbus;

6.11. rupinasi technologiniy jrenginiy bei gamybinio inventoriaus savalaike technine ir metrologine
parengtimi,

6.12.organizuoja lopsSelio-darzelio aprupinimg baldais, inventoriumi, organizacine technika,
kanceliarinémis priemonémis ir kitomis prekémis, kontroliuoja jy atitinkamg eksploatavimg ir remontg;
6.13. kontroliuoja lopSelio-darzelio turto, patalpy, inventoriaus efektyvy, racionaly panaudojimg ir
tinkama eksploatacija;

6.14. kontroliuoja, kad naudojamas inventorius biity Zenklinamas;

6.15. i8duoda ir keicia patalyne, ranksluoscius, darbo aprangg;

6.16. sudaro skalbiniy keitimo grafikus, vykdo nesvariy skalbiniy priémimo ir Svariy skalbiniy iSdavimo
1 grupes apskaita;

6.17. skalbinius atiduoda j skalbykla, kontroliuoja , kad skalbiniai i§ skalbyklos biity priimti Svaris,
nesuplésyti, iSlyginti, atitikty priduoty skalbiniy kiekj;

6.18. organizuoja rysio priemoniy, signalizacijos, kontrolés, apsaugos jrenginiy patikrinimus;

6.19. parengia priemones lopSelio-darzelio elektros energijos, kuro, Silumos energijos, vandens
sunaudojimo apskaitos dokumentus ir pateikia atitinkamoms institucijoms;

6.20. uztikrina, kad tinkamai buty tvarkoma materialiniy vertybiy apskaita ir apskaitos duomenys laiku
pateikiami buhalterijai ( Panevézio apskaitos centrui);

6.21. dalyvauja inventorizacijose, patikrinimuose ir revizijose;

6.22. saugo tikines veiklos dokumentus ir nustatyta tvarka perduoda archyvui.

6.23. kiekvieng ménesj sudaro nepedagoginio personalo darbuotojy darbo grafikus, pildo darbo laiko
apskaitos ziniara$¢ius IS Personalas WEB ir teikia tvirtinti direktoriui;

PanevéZio darbo birzos subsidijuojant rémimo, VieSyjy darby programas;

6.25. organizuoja darbg rengiant iikinés veiklos planus, tvarkas ir programas;

6.26. organizuoja vieSuosius pirkimus (CVP IS ir CPO priemonémis) jstaigoje, pirkimams rengia
technines specifikacijas;

6.27. vykdo sutarciy su prekes ir paslaugas teikian¢iomis jmonémis jgyvendinimo prieziiirg;

6.28. tobulina savo kvalifikacijg ir gilina Zinias, reikalingas tiesioginéms pareigoms atlikti;

6.29. laikosi nustatyty darbo tvarkos taisykliy, darby saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, higienos
bei sanitarijos norminiy akty, darbo etikos reikalavimy;

6.30. jstaigai padaryta materialing zalg atsako norminiy teisés akty, reglamentuojanc¢iy atsakomybe uz
padarytg zala, nustatyta tvarka;

6.31. tikvedys yra atsakingas uz savo pareigy tinkama vykdyma ar nevykdyma Siame pareigybés apraSyme
ir Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatyta tvarka.

SusipaZinau
Antra egzemplioriy gavau

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

(Data)






