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SIAULIU LOPSELIO-DARZELIO ,,PUPU PEDAS*
UGDYMO APRUPINIMO PADALINIO VADOVO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy lopselio-darzelio ,,Pupy pédas“ (toliau — Mokykla), ugdymo apriipinimo padalinio
vadovas yra darbuotojas dirbantis pagal darbo sutartj. Ugdymo apriipinimo padalinio vadovo pareigybé
priskiriama vadovy pareigybiy grupei.

2. Pareigybes lygis — A2

3. Pareigybés kodas — 121912

4. Pareigybés paskirtis: tinkamai organizuoti tiking veiklg Mokykloje, ripintis pastato, patalpy,
lrenginiy priezilira, organizuoti saugy aptarnaujancio personalo darbg, materialiniy vertybiy pirkima,
vesti jy apskaita, organizuoti maisto produkty ir Zzaliavy priémimg, sandéliavimg ir iSdavima
Mokykloje.

5. Pareigybés pavaldumas: tiesiogiai pavaldus Mokyklos vadovui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne Zzemesn] kaip aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygtu i$silavinimu;

6.2. mokéti dirbti su operacinémis sistemomis ir tatkomosiomis programomis;

6.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, Svietimo jstaigy tiking
veiklag reglamentuojanc¢ius dokumentus, Darbuotojy saugos ir sveikatos, Civilinés saugos, Gaisrinés
saugos jstatymus bei kitus teisés aktus, zinoti ,,Geros higienos praktikos taisykles viesojo maitinimo
Jmonéms*;

6.4. sugebéti spresti techninius klausimus, turéti darbo organizavimo pagrindus;

6.5. buti iSklauses gaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir civilinés saugos Kursus bei turéti tai
patvirtinan¢ius paZymeéjimus;

6.6. moketi rengti darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos ir kitas instrukcijas;

6.7. iSmanyti Lietuvos Respublikos Viesyjy pirkimy jstatymus;

6.8. moketi kaupti sisteminti ir apibendrinti informacija;

6.9. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, sklandZiai déstyti mintis ZodZiu ir
rastu;

6.10. gebéti dirbti komandoje, bendrauti ir bendradarbiauti.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. vykdo tking veikla, vadovaujantis Lietuvos Respublikos higienos normos reikalavimais
pastatui ir patalpoms, patalpy jrangai ir apdailai, Sildymui ir védinimui, vandentiekiui ir kanalizacijai,
patalpy apSvietimui, teritorijos ir jrengimy prieziiirai,



7.2. nuolat prizitri ir jvertina pastato ir patalpy techning bukle;

7.3. uztikrina Lietuvos valstybinés véliavos saugojimg ir iSkélimg Svenc¢iy dienomis;

7.4. dalyvauja atlickant turto meting ir neeilines inventorizacijas, vykdo Mokyklos
inventoriaus, ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto, medziagy ir trumpalaikio inventoriaus
apskaitg ir sauga, teikia inventorizacijos komisijai nusidévéjusio turto ir inventoriaus sgrasus nura§ymui
ar panaudojimui kitu, teisés aktuose numatytu, biidu;

7.5. vykdo nesvariy skalbiniy surinkima, keitima, iSvezimg j skalbykla;

7.6. organizuoja cheminiy priemoniy ir inventoriaus, darbo ruby, asmeniniy apsaugos
priemoniy iSdavimg ir nuraSyma;

7.7. organizuoja reikalingy Mokyklos veiklai tyrimy ir patikry atlikima;

7.8. organizuoja ugdymo apriipinimo padalinio darbuotojy (aplinkos personalo) darba;

7.9. organizuoja asmeny, Mokykloje atliekanciy gyventojy visuomenei naudingg veikla,
darbus;

7.10. uztikrina darby saugos, civilinés saugos, higienos, gaisrinés saugos reikalavimy
vykdyma:

7.11. vykdo naujai priimty darbuotojy ir periodinius darbuotojy reikiamus instruktazus,
supazindina su naujai jsigyto jrenginio saugaus naudojimo instrukcija, pildo instruktavimo Zurnalus;

7.12. rengia ekstremaliy situacijy prevencijos priemoniy plang, darbuotojy saugos ir sveikatos,
gaisrinés saugos ir kitas instrukcijas, civilinés saugos plang, civilinés saugos instrukcija, darbuotojy
mokymo programa, juos jgyvendina; organizuoja civilinés saugos mokymus darbuotojams, civilinés
saugos pratybas;

7.13. vykdo pastato prieSgaisring priezilirg, apripina prieSgaisrinémis priemonémis,
instruktuoja darbuotojus dél gaisrinés Saugos;

7.14. prizitri ir vertina patalpy, jrangos atitikt] visuomenés sveikatos prieziiiros teisés akty
reikalavimams, atlieka jrangos (matavimo priemoniy, gesintuvy ir kt.) patikrg teisés akty nustatyta
tvarka;

7.15. vykdo ir koordinuoja sutarciy pasiraS§ymo ir jgyvendinimo priezilirg;

7.16. organizuoja Mokyklos viesuosius pirkimus;

7.17. koordinuoja maisto produkty ir zaliavy apskaita;

7.18. vykdo Salutiniy gyvininiy produkty tvarkyma ir apskaita;

7.19. teikia maisto produkty ir Zaliavy apskaitos dokumentus Siauliy Apskaitos centrui;

7.20. vykdo ir atsako uz einamajg finansy kontrolg;

7.21. uztikrina, kad su mokéjimu susijusios pirkimo procediiros biity visiskai jvykdytos, pateikti
visi reikiami mokéjimo dokumentai;

7.22. uztikrina tinkamg inventoriaus, materialiniy vertybiy apskaita ir apsauga, teikia
dokumentus Siauliy Apskaitos centrui;

7.23. teikia duomenis auditui, iSorés kontrolei pagal Sios pareigybés kompetencija, dalyvauja
igyvendinant vidaus kontrolés politika;

7.24. teikia siilymus rengiant investicinius projekty aprasymus;

7.25. pastebéjus ar jtarus smurtg, prievartos, seksualinio iSnaudojimo ar patyciy apraiskas,
vadovaujasi Mokyklos vadovo patvirtintu ,,Smurto ir paty¢iy prevencijos, intervencijos vykdymo
tvarkos aprasu®;

7.26. pavaduoja direktoriy jam nesant jstaigoje;

7.27. vykdo kitus su Mokyklos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtidzio Mokyklos
vadovo pavedimus ir uzduotis, tam, kad bty pasiekti Mokyklos strateginiai tikslai.

IV SKYRIUS



SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Ugdymo apriipinimo padalinio vadovas atsakingas uz:

8.1. funkcijy, iSvardinty Siame pareigybés apraSyme, kokybiska vykdyma;

8.2. tinkamg inventoriaus naudojimg ir prieziiira;

8.3. savo veiksmais ir neveiklumu padarytg jstaigai materialing zala;

8.4. uz emociskai saugios mokymo(si) aplinkos lopselyje-darzelyje puoseléjima, reagavima |
smurtg ir patyc¢ias pagal lopSelyje-darzelyje nustatytg tvarka.

Susipazinau, sutinku, vykdysiu
Ugdymo apripinimo padalinio vadovas

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



