PATVIRTINTA

Vilniaus lopselio — darzelio ,,Pilaitukas‘
direktoriaus 2017 m. lapkric¢io 17 d.
jsakymu Nr. V-112

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS
PAREIGYBES APRASYMAS NR. 2

I. SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Direktoriaus pavaduotojo iikio reikalams pareigybé yra priskiriama pareigybiy, kurioms
biitinas ne Zzemesnis kaip aukStasis iSsilavinimas, grupei.

2. Pareigybés lygis: B/A.

3. Direktoriaus pavaduotojo ikio reikalams, dirbancio Vilniaus lopSelyje-darzelyje
»Pilaitukas® (toliau lopSelyje-darzelyje), pareigybés paskirtis: organizuoti turto naudojima bei
priezilira, inicijuoti ir vykdyti priemoniy jsigijima, organizuoti ir prizitréti techninio personalo darba,
organizuoti darbo viety apriipinimg darbo priemonémis, uztikrinti higienos, darby saugos,
priesgaisrinés apsaugos bei darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy laikymasi.

4. Direktoriaus pavaduotojo iikio reikalams pareigybé priskiriama darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis, kategorijai.

5. Direktoriaus pavaduotojas ugdymui skiriamas ] pareigas atviro konkurso bidu ir
atleidziamas 1§ jy teisés akty nustatyta tvarka.

6. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams dirba vadovaudamasis Lietuvos Respublikos
teisés aktais, lopSelio-darzelio nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis bei Siuo pareigybés aprasymu.

7. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams pavaldus ir atskaitingas direktoriui.

8. Sis pareigybés aprasymas pasikeitus Lietuvos Respublikos jstatymams ar kitiems
norminiams teis€s aktams ir esant biitinybei kei¢iamas direktoriaus iniciatyva.

Il. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

9. Direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams kvalifikacijai keliami reikalavimai:

9.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu arba aukstajj koleginj i$silavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

9.2. biiti susipazinus su vadybos teorijomis, turéti vadybos pagrindy Ziniy;

9.3. buiti i8klausius profesijai ar veiklos sri¢iai privalomus mokymus teisés akty nustatyta
tvarka ir turéti tai patvirtinan¢ius dokumentus;

9.4. gebéti naudotis informacinémis technologijomis;

9.5. gebéti savarankiskai planuoti, rengti ataskaitas, bendrauti ir bendradarbiauti, sklandziai ir
argumentuotai déstyti mintis Zodziu ir rastu;

9.6. moketi lietuviy kalba, jos mokejimo lygis turi atitikti teisés aktais nustatyty valstybinés
kalbos mokeéjimo kategorijy reikalavimus

I11. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

10. Direktoriaus pavaduotojo tkio reikalams vykdo $ias funkcijas:

10.1. organizuoja darbus, kad jstaigos veikla funkcionuoty nepertraukiamai;
10.2. prizitri jam pavaldziy darbuotojy darbg ir pareigy vykdyma;
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10.3. kiekvieng ménesj sudaro darbuotojy darbo grafikus ir teikia juos tvirtinti direktoriui,

10.4. rengia atostogy grafikus ir teikia juos tvirtinti direktoriui;

10.5. organizuoja Svaros ir tvarkos palaikyma lopSelio - darzelio patalpose, grupése ir
teritorijoje;

10.6. sistemingai vykdo ijstaigos pastato ir patalpy prieziira pagal saugos darbe,
prieSgaisrinés saugos ir higienos reikalavimus, nustatytu laiku organizuoja jstaigos pastato ir jo
konstrukcijos sezonines bei neeilines apzitiras, organizuoja apzitry metu rasty defekty pasalinima;

10.7. rtpinasi apsvietimo, Sildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy tvarkingumu,
kontroliuoja jy techning biikle, organizuoja remonto darbus;

10.8. informuoja darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir Kitus rizikos veiksnius darbo
vietose ir jy poveikj sveikatai;

10.9. dalyvauja sudarant jstaigos nekilnojamojo turto eilinio (einamojo) ir kapitalinio
remonto planus bei sgmatas;

10.10. tvarko materialiniy vertybiy (zaliavy, produkcijos, jrenginiy, jrankiy, baldy ir t.t.)
apskaitg, tikrina, kad medziagy, prekiy, gaminiy likuciai atitikty nurodytus buhalterijos
dokumentuose, nuraso susidévéjusj inventoriy, panaudotas zaliavas, kitas materialines vertybes;

10.11. dalyvauja  kasmetin¢je  jstaigos materialiniy  vertybiy  inventorizacijoje,
kontroliuojanéiy institucijy rengiamuose patikrinimuose, teikia su tuo susijusig buting informacija
(valstybés, finansy kontrolés jstaigoms);

10.12. vykdo veiksmus uztikrinan¢ius darbuotojy saugg ir sveikata:

10.12.1. supazindina darbuotojus su veiksmais kilus gaisrui, darbo saugos taisyklémis,
ekstremaliy situacijy valdymo planu, prizitri jy laikymasi;

10.12.2. instruktuoja darbuotojus saugos darbe, prieSgaisrinés saugos ir elektros saugos
klausimais ir registruoja instruktavimo zurnaluose bei kontroliuoja Saugos ir sveikatos instrukcijy
vykdyma;

10.12.3. priziiiri evakuacinius praéjimus, tikrina gesintuvy galiojimo terminus;

10.12.4. rengia civilinés saugos mokymo planus ir civilinés saugos parengties ekstremalioms
situacijoms planus, organizuoja civilinés saugos treniruotes, pratybas, nuolat perzitiréti evakuacinius
planus;

10.13. laiku informuoja jstaigos direktoriy apie nelaimingus atsitikimus darbe, darby saugos
ir kitus paZeidimus, gaisrus, vagystes;

10.14. pagal kompetencija pildo savo srities ataskaitas;

10.15. atsizvelgiant j turimas kompetencijas dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

10.16. dalyvauja jstaigos organizuojamuose susirinkimuose, posédziuose, svarstant
(atsizvelgiant ] kompetencijas) jstaigos veiklos klausimus ir teikiant sifilymus dél jstaigos veiklos
gerinimo;

10.17. keiCiantis teisés aktams, taisykléms, jstatymams, reglamentuojantiems darbo
funkcijas, dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose;

10.18. riipinasi ir kontroliuoja, kad:

10.18.1. grupése ir kabinetuose bty iskabintos naudojamy elektros, mechaniniy prietaisy,
cheminiy medziagy saugaus naudojimo instrukcijos, sukomplektuotos ir laiku atnaujintos pirmosios
pagalbos vaistinélés;

10.18.2. jstaigos teritorijos apSvietimas, patalpy (grupiy, kabinety, saliy ir kt.) bendrasis bei
vietinis apSvietimas atitikty galiojancias normas;

10.18.3. virtuveje ir kitose patalpose naudojami elektros jrenginiai biity jzeminti, jeigu
]Zzeminimas numatytas jy konstrukcijoje;

10.18.4. buty tvarkingos grupiy, kabinety, muzikos, sporto salés, maisto bloko, sveikatos
prieZitiros kabineto, sanitariniy patalpy natiiralaus ir mechaninio védinimo sistemos, jos efektyviai
dirbty;

10.18.5. jstaigos atskiroms patalpoms, erdvéms tekty po nustatyta skaiciy atitinkamos talpos
gesintuvy;

10.18.6. gaunamos prekés (materialinés vertybés) atitikty technines sglygas ir turéty
gamintojo arba tiekéjo sertifikatus;
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10.18.7. kontroliuoja priesgaisrinés saugos reikalavimy vykdyma, visy jstaigos darbuotojy
savalaikj sveikatos pasitikrinima.

10.19. ripinasi:

10.19.1. maisto atlieky tvarkymu: rii§iavimu, iSvezimu;

10.19.2. jstaigos teritorijoje poilsio, zaidimy, sporto zonose esanciy jrenginiy tvarkingumu,
tinkama prieziiira;

10.19.3. elektros jrenginiy saugumo reikalavimy uztikrinimu;

10.19.4. jstaigos aplinkos, patalpy, erdviy Svaros ir tvarkos higienos reikalavimy uztikrinimu;

10.19.5. ukiniy avarijy likvidavimu;

10.20. organizuoja:

10.20.1. smulkius remonto darbus, patalpy ir inventoriaus savalaikj remontg, kontroliuoja jo
eiga bei uztikrina jstaigos patalpy paruo$img naujiems mokslo metams;

10.21. jstaigos veiklai reikalingomis ugdymo priemonémis, inventoriumi, medziagomis,
baldais, organizacine technika, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis, kontroliuoja jy apsaugg ir
savalaikj remontg bei uztikrina, kad naudojamas inventorius biity Zenklinamas;

10.22. rengia:

10.22.1. sutartis su prekiy ir paslaugy tiekéjais;

10.22.2. jsakymy projektus jstaigos iikinés veiklos klausimais;

10.22.3. dokumentus, reikalingus Vilniaus miesto savivaldybés administracijos biudZetiniy
istaigy centralizuotos buhalterijos apskaitos skyriui;

10.22.4. darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius ir laiku pateikia Vilniaus miesto
savivaldybés administracijos biudzetiniy jstaigy centralizuotos buhalterijos apskaitos skyriui;

10.22.5. dokumentus jstaigos patalpy suteikimo paslaugai ir kontroliuoja sutar¢iy
isipareigojimy vykdyma;

10.23. vykdo:

10.23.1. vieSuosius pirkimus ir laiku pateikia duomenis VP IS, tvarko vieSyjy pirkimy
dokumentus ir atlieka vieSyjy pirkimy organizatoriaus funkcija;

10.24. perima jstaigos turtg i$ atleidziamy darbuotojy.

IV. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

11. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams turi teisg:

11.1. kelti kvalifikacija, pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus ir per ta
laikg gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj, atestuotis Svietimo ir mokslo
ministro nustatyta tvarka;

11.2. teisés akty nustatyta tvarka stazuotis Kitose institucijose;

11.3. j atostogas, darbo uzmokestj ir kitas pedagoginiams darbuotojams teisés akty nustatytas
garantijas;

11.4. dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiSkai, dvasiSkai ir fiziSkai saugioje
aplinkoje, turéti darbo saugg ir higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apriipintg darbo vieta;

11.5. dalyvauti jstaigos savivaldoje ir/ar burtis | visuomenines ir profesines organizacijas,
saviSvietos kulturines grupes, dalykines ir metodines sekcijas, biirelius ar susivienijimus;

11.6. naudotis Svietimo ir kity jstatymy numatytomis teisémis.

V. SKYRIUS
VAIKU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

12. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams, jtares ar pastebejes Zodines, fizines, socialines
patycias, smurtg:

12.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelian¢ius veiksmus;

12.2. primena ugdytiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, vaiky elgesio
taisykles;

12.3. rastu informuoja patyrusio patycias, smurtg ugdytinio grupés pedagoga apie jtariamas

Lapas 315 4



ar ivykusias patycias;

12.4. esant grésmei vaiko sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba galincius suteikti
asmenis (tévus (globéjus, rupintojus) ir/ar darzelio darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas (pvz.,
policija, greitaja pagalbg ir kt.).

13. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams, jtares ar pasteb&jes patyCias kibernetingje
erdvéje arba gaves apie jas pranesima:

13.1. esant galimybei iSsaugo vykstanCiy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

13.2. jvertina grésme Vaikui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalbg galinCius suteikti asmenis
(tévus (globéjus rupintojus) ir/ar darzelio darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

13.3. pagal galimybes surenka informacija apie besityCiojanciy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;

13.4. rastu informuoja patyCias patyrusio ugdytinio grupés pedagoga apie patycias
kibernetingje erdvéje ir pateikia jrodymus (iS§saugotg informacija);

13.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetingje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas prane$ima interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.It.

) VI. SKYRIUS .
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

14. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams atsako uz:

14.1. uz lopselio-darzelio nuostaty ir kokybiska direktoriaus pavaduotojo wikio reikalams
pareigybés vykdyma;

14.2.uzZ konfidencialumo principo laikymasi, nevieSinti informacijos susijusios su asmens
duomenimis, su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas;

14.3. teikiamy statistiniy ataskaity teisinguma ir pateikima laiku;

14.4. uZ materialiniy vertybiy, paskirty naudotis, apsauga.

15. UZ padaryta turting zalg ar neturting Zalg privaloma atlyginti kaip to reikalauja galiojantys
Lietuvos Respublikos teisés aktai.

16. Uz pareigy nevykdyma, netinkamg jy vykdyma ar neetiSka elgesj atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy numatyta tvarka.
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