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PANEVĖŽIO  LOPŠELIO-DARŽELIO „ VARPELIS“ 

 

ŪKVEDŽIO 

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

 I  SKYRIUS 

 PAREIGYBĖ 

( kodas 515101) 

 

1. Pareigybės pavadinimas - ūkvedys 4 pareigybės grupė  

2. Pareigybės lygis - B  (pagal turimą išsilavinimą). 

3. Pareigybės paskirtis – Panevėžio lopšelyje-darželyje „Varpelis“ ūkinės veiklos organizavimas ir    

vykdymas. 

4. Pareigybės pavaldumas – tiesiogiai pavaldus direktoriui. 

 

II SKYRIUS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS   EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

 5. Darbuotojas, atliekantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus: 

5.1.turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą ar specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą iki 1995 

metų; 

5.2. Gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, rengti dokumentus pagal galiojančias dokumentų 

rengimo taisykles, mokėti dirbti kompiuterinėmis MS Word, MS Excel programomis ir kt. 

organizacinėmis technikos ir komunikacijos priemonėmis. 

5.8. mokėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo veiklą, bendrauti, bendradarbiauti ir teikti 

konsultacijas, spręsti iškilusias problemas ir konfliktus, dirbti komandoje; 

5.9. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus, kitus 

teisės aktus, savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais aktais, Lopšelio-darželio 

direktoriaus įsakymais ir jais patvirtintais kitais vidaus tvarkos dokumentais, Lopšelio-darželio 

nuostatais. 

5.3. Gebėti kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti  išvadas. 

 

III SKYRIUS 

                          ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

6. Šias pareigas atliekantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 

6.1. organizuoja  lopšelio-darželio ūkinę veiklą; 

6.2. organizuoja lopšelio-darželio gerbūvio įrengimą, apželdinimo darbus; 

6.3. organizuoja  vėliavos iškėlimą nustatytų švenčių dienomis; 

6.4. dalyvauja sudarant lopšelio-darželio nekilnojamojo turto eilinio ir kapitalinio remonto planus bei 

sąmatas, organizuoja patalpų remontą, kontroliuoja jų eigą; 

6.5. organizuoja lopšelio-darželio pastatų  bei   inventoriaus apsaugą; 

6.6. vykdo savalaikį lopšelio-darželio parengimą naujiems mokslo metams; 

6.7. nuolat vykdo lopšelio-darželio pastatų ir patalpų priežiūrą pagal priešgaisrinės saugos ir higienos 

reikalavimus ; 
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6.8. vykdo eksploatuojamų statinių, žaidimų aikštelių bei žaidimų patalpų įrangos priežiūrą, pildo 

dokumentus, organizuoja jų apžiūrą ir kontrolę; 

6.9. kontroliuoja, kad tiesiogiai pavaldūs darbuotojai laikytųsi darbuotojų saugos, priešgaisrinės saugos, 

elektrosaugos reikalavimų; 

6.10. rūpinasi apšvietimo, ventiliacijos, šildymo, kanalizacijos ir kitų sistemų veikla, tvarkingumu, 

kontroliuoja jų techninį stovį, organizuoja remonto darbus; 

6.11. rūpinasi technologinių įrenginių bei gamybinio inventoriaus savalaike technine ir metrologine 

parengtimi; 

6.12.organizuoja lopšelio-darželio aprūpinimą baldais, inventoriumi, organizacine technika, 

kanceliarinėmis priemonėmis ir kitomis  prekėmis, kontroliuoja jų atitinkamą eksploatavimą ir remontą; 

6.13. kontroliuoja lopšelio-darželio turto, patalpų, inventoriaus efektyvų, racionalų panaudojimą ir 

tinkamą eksploataciją; 

6.14. kontroliuoja, kad naudojamas inventorius būtų ženklinamas; 

6.15. išduoda ir keičia patalynę, rankšluosčius, darbo aprangą; 

6.16. sudaro skalbinių keitimo grafikus, vykdo nešvarių skalbinių priėmimo ir švarių skalbinių išdavimo 

į grupes apskaitą; 

6.17. skalbinius atiduoda į skalbyklą, kontroliuoja , kad skalbiniai iš skalbyklos būtų priimti švarūs, 

nesuplėšyti, išlyginti, atitiktų priduotų skalbinių kiekį; 

6.18. organizuoja ryšio priemonių, signalizacijos, kontrolės, apsaugos įrenginių patikrinimus; 

6.19. parengia priemones lopšelio-darželio elektros energijos, kuro, šilumos energijos, vandens 

sunaudojimo apskaitos dokumentus ir pateikia atitinkamoms institucijoms; 

6.20. užtikrina, kad tinkamai būtų tvarkoma materialinių vertybių apskaita ir apskaitos duomenys laiku 

pateikiami buhalterijai ( Panevėžio apskaitos centrui); 

6.21. dalyvauja inventorizacijose, patikrinimuose ir revizijose; 

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

6.23. kiekvieną mėnesį sudaro nepedagoginio personalo darbuotojų darbo grafikus, pildo darbo laiko 

apskaitos žiniaraščius  IS Personalas WEB ir teikia tvirtinti direktoriui; 

6.24. organizuoja, koordinuoja ir prižiūri darbuotojų, įdarbintų pagal Visuomenei naudingos veiklos, 

Panevėžio darbo biržos subsidijuojant rėmimo, Viešųjų darbų programas; 

6.25. organizuoja darbą rengiant ūkinės veiklos planus, tvarkas ir programas; 

6.26. organizuoja viešuosius pirkimus (CVP IS ir CPO priemonėmis)  įstaigoje,  pirkimams rengia 

technines specifikacijas; 

6.27. vykdo sutarčių su prekes ir paslaugas teikiančiomis įmonėmis įgyvendinimo priežiūrą; 

6.28. tobulina savo kvalifikaciją ir gilina žinias, reikalingas tiesioginėms pareigoms atlikti; 

6.29. laikosi nustatytų darbo tvarkos taisyklių, darbų saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos, higienos 

bei sanitarijos norminių aktų, darbo etikos reikalavimų; 

6.30. įstaigai padarytą materialinę žalą atsako norminių teisės aktų, reglamentuojančių atsakomybę už 

padarytą žalą, nustatyta tvarka; 

6.31. ūkvedys yra atsakingas už savo pareigų tinkamą vykdymą ar nevykdymą šiame pareigybės aprašyme 

ir Lietuvos Respublikos teisės aktuose nustatyta tvarka. 

                                           ___________________________________________ 

Susipažinau  
Antrą egzempliorių gavau 

________________________ 

(Parašas) 
 

________________________ 

(Vardas ir pavardė) 
_________________ 

(Data) 
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