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UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS Nr. 17
I. PAREIGYBE

1. Ukvedys yra 4 (ketvirtos)pareigybés grupés.

2. Pareigybés lygis - B

3. Ukvedzio pareigybé reikalinga Panevézio lopSelyje-darzelyje ,, Riita® (toliau — lopselis-
darZelis) tikinei veiklai organizuoti ir vykdyti, riipintis Gikinio inventoriaus saugumu ir atnaujinimu,
priklausancéiy pastaty, patalpy ir teritorijy priezitra, organizuoti ir vykdyti darby, civilinés,
prieSgaisrinés saugos instruktazus.

4 Ukvedys tiesiogiai pavaldus direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS ATLIEKANCIAM DARBUOTOJUI

5.Darbuotojas, atliekantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. biti jgijes ne zemesn] kaip vidurinj i$silavinima;

5.2. zinoti dokumenty valdymo tvarkos reikalavimus, dokumenty rengimo, dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.3. mokéti dirbti kompiuterio programomis MS Word, MS Excel, MS Power Point, Internet
Explorer, Outlook, CVP IS, CPO;

5.4. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti i§vadas;

5.5. sugebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba;

5.6. iSmanyti ir savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, teisés aktais,
nutarimais bei dokumentais, reglamentuojanciais biudzetinés jstaigos fikinés veiklos reikalavimus,
lopSelio-darZelio ,,Riita* nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, tvarkomis ir Siuo pareigybiy
apraSymu.

IIL. SIAS PAREIGAS ATLIEKANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas atlickantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. Vykdo vieSuosius pirkimus, kelia sutartis j CVP IS;

6.2. organizuoja ir vadovauja LopSelio - darzelio tkio darbuotojy darbui, uZztikrina, kad
normaliai, nesukeldamas jstaigos veiklos sutrikimy;

6.3.rupinasi ir uZztikrina, kad LopSelio - darzelio teritorija visada biity Svari ir tvarkinga,
lauko jrengimai ir priemonés saugios, pri¢jimas ir privaziavimas prie pastaty biity visada laisvas;

6.4.dalyvauja sudarant lopSelio-darzelio nekilnojamojo turto eilinio ir kapitalinio remonto
planus bei sgmatas;

6.5.uztikrina tiksliag materialiniy vertybiy apskaitg ir apsauga, vykdo einamaja finansy
kontrole;

6.6.organizuoja ir ripinasi patalpy remontu, kontroliuoja jy eiga;

6.7.uztikrina savalaikj lopSelio-darzelio parengimg naujiems mokslo metams;

6.8.nuolat vykdo lopselio-darzelio pastaty ir patalpy prieziiirg pagal prieSgaisrinés saugos
ir higienos reikalavimus, tikrina ar Zmoniy evakavimo keliai ir i§¢jimai, koridoriai, prieangiai,
laiptai neuzkrauti sultiZusiais baldais ir kitais daiktais;

6.9.nustatytu laiku organizuoja LopSelio - darzelio pastaty, ir jy konstrukcijy sezonines bei
neeilines apZzitiras. Organizuoja apzitiry metu rasty defekty paSalinima;

6.10.organizuoja jstaigos dury, varteliy, varty uzrakinama, langy uzdaryma, apsaugos ir
priesgaisrinés signalizacijos prieziiirg bei reagavima suveikus jai;



6.11.ripinasi lopSelio-darZelio pastaty, inventoriaus, patalpy apsauga ir turi visus
atsarginius raktus nuo jy;

6.12.uztikrina savalaikj higienos reikalavimy ir saugumo (zaidimo jrenginiy, patalpy,
aplinkos, darbuotojy ir t.t.) laikymasi jstaigoje;

6.13.kontroliuoja, kad darbuotojai laikytysi darby saugos, prieSgaisrinés saugos,
elektrosaugos reikalavimy;

6.14.instruktuoja darbuotojus darby saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés ir civilinés saugos
klausimais ir veda dokumentacija;

6.15.riipinasi apSvietimo, ventiliacijos, Sildymo, kanalizacijos ir kity sistemy veikla,
tvarkingumu, kontroliuoja jy techninj stovj, organizuoja remonto darbus;

6.16.riipinasi technologiniy jrenginiy bei gamybinio inventoriaus savalaike technine ir
metrologine parengtimi;

6.17.rlipinasi jstaigos turto saugumu, jo atnaujinimu ir papildymu ir materialiai vz jj
atsako, kontroliuoja jy tinkamg eksploatavima ir remonta;

6.18.apriipina darZelio darbuotojus darbo jrankiais, specialigja darbo apranga ir avalyne,
asmeninémis apsaugos, valymo ir higienos priemonémis;

6.19.uztikrina, kad lopSelyje-darzelyje biity taupoma elektros energija, vanduo, Silumos
energija, parengia priemones lopSelio-darzelio elektros energijos sunaudojimo mazinimui;

6.20.uztikrina, kad naudojamas inventorius biity Zenklinamas;

6.21.nuolat tikrina elektros jrenginiy, prietaisy (Sakuciy, lizdy, mygtuky tvarkinguma),
kabeliy, laidy izoliacija, kontroliuoja jy technine biiklg. Pastebéjus gedimus, nedelsiant nutraukia
ju darba (eksploatacijg), pranesa vadovui ir riipintasi gedimy pasalinimu;

6.22.parengia lopselio-darZelio elektros energijos, kuro, vandens sunaudojimo apskaitos
dokumentus ir pateikia atitinkamoms institucijoms;

6.23. dalyvauja inventorizacijose, patikrinimuose ir revizijose;

6.24 kiekvieng ménes] sudarin¢ja nepedagoginio personalo darbuotojy darbo grafikus ;

625.saugo tkinés veiklos dokumentus ir nustatyta tvarka perduoda juos archyvui;

6.26.tobulina savo kvalifikacijg ir gilina Zinias, reikalingas tiesioginéms pareigoms atlikti;
techninio personalo, darbuotojy, jdarbinty pagal Visuomenei naudingos veiklos ir kitas programas,
darba;

6.28.organizuoja darba rengiant ikinés veiklos, vieSyjy pirkimy planus, tvarkas ir
programas;

6.29.organizuoja nepedagoginiy darbuotojy susirinkimus, mokymus;

6.30.analizuoja savo veikla, vertina rezultatus, supaZindina su jais jstaigos bendruomene,
savivaldos institucijas;

6.31.vykdo kitus teisétus Zodinius ar rasytinius vadovo nurodymus, susijusius su atlickamu
darbu;

IV. ATSAKOMYBE

7. Ukvedzio pareigas atliekantis darbuotojas atsako uZ:

7.1.1opSelyje-darzelyje nustatyty darbo tvarkos taisykliy, darby saugos ir sveikatos,
priesgaisrinés saugos, higienos bei sanitarijos norminiy akty reikalavimy laikymasi;

7.2.netinkamg funkcijy, numatyty Siame aprasSyme, vykdyma arba nevykdyma kaip to
reikalauja galiojantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksas;

7.3. materialine zala, padarytg lopSeliui - darzeliui dél savo kaltés ar neatsargumo kaip to
reikalauja galiojantys Lietuvos Respublikos administracinis, baudziamasis ir civilinis kodeksai;

7.4. materialiniy vertybiy apsaugos organizavima;



