PATVIRTINTA

Klaipédos lopselio-darzelio ,,Tauras*
direktoriaus 2026 m. birzelio 15 d.
jsakymu Nr. P1-7

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO PAREIGYBES APRASAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Klaipédos lopselio-darzelio ,,Tauras*“ (toliau — jstaigos) direktoriaus pavaduotojo
pareigybés aprasSymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas, atsakomybe.
Direktoriaus pavaduotojo pareigybés grupé — jstaigy vadovai ir pavaduotojai — II gr.

2. Direktoriaus pavaduotojo pareigybés lygis — A (A2).

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Direktoriaus pavaduotojas turi atitikti Siuos reikalavimus:

3.1. turéti ne zemesnj kaip aukstaji universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu (pageidautinas techninis i$silavinimas);

3.2. turéti analogisko darbo patirtj (jgiidziy Gikio aptarnavimo srityje) ne maziau kaip 3 mety
administracinio/vadovaujamo darbo arba ne maziau kaip 2 mety darbo su Zmonémis patirties;

3.3. moketi dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MSWord, MSExcel, Internet
Explorer ir jstaigoje veikian¢iomis programomis: apskaitos programa ,,Personalas IS“, vieSyjy pirkimy
valdymo sistema ,,EcoCost“, dokumenty valdymo sistema ,,Avilys®, iSmanyti jy taikymo galimybes
atliekant savo pareigas;

3.4. mokeéti kaupti, valdyti, sisteminti bei apibendrinti informacija, planuoti jstaigos veikla,
rengti iSvadas bei teikti pasiiilymus;

3.5. taupiai naudoti darbui patikétas materialines vertybes, uZtikrinti jy iSsaugojimg ir
naudojimg tik darbinei veiklai;

3.6. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei rastvedybos taisykliy
reikalavimus, sklandZziai ir argumentuotai déstyti mintis Zodziu ir rastu;

3.7. turéti galiojancius vadovams privalomus priesgaisrinés saugos ir darby saugos
pazymeéjimus;

3.8. buti pasitikrinusiam sveikatg ir nustatyta tvarka buti iSklaususiam sveikatos mokymus;

3.9. iSmanyti:

3.9.1. darbo santykius reglamentuojancius ijstatymus, VieSyjy pirkimy jstatyma, buhalterinés
apskaitos pagrindus bei kitus biudzetinés jstaigos veikla reglamentuojancius norminius teisé€s aktus;

3.9.2. istaigos struktiirg, darbo organizavima ir valdyma, veiklos sritis, §vietimo jstaigos iikio
tvarkymui keliamus reikalavimus;

3.9.3. Svietimo jstaigy higienos normas ir taisykles;

3.9.4. saugos ir sveikatos darbe, gaisrinés saugos, civilinés saugos, darbo higienos, higienos
ir sanitarijos normas bei taisykles, turto apsaugos reikalavimus;

3.9.5. pirmosios medicinos pagalbos suteikimo priemones ir buidus;

3.9.6. saugumo reikalavimus dirbant su jrenginiais, valymo priemonémis;

3.9.7. medziagy naudojimo ir nuraSymo normas, tvarka;

3.9.8. irenginiy, zaliavy, inventoriaus, priemoniy apskaitos tvarka;

3.9.9. dokumenty rengimo taisykles;

3.9.10. prekiy ir materialiniy vertybiy rinka, kokybés vertinimo btidus, asortimenta,
klasifikacijg, charakteristikas, savybes, naudojimo ir priezitiros budus;

3.9.11. prekiy pirkimo-pardavimo sutar¢iy sudaryma ir igyvendinima;
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3.9.12. prekiy pristatymo, sandéliavimo, iSdavimo ir vidinio judéjimo organizavima;
3.9.13. dalykinio bendravimo su zmonémis (klientais, pavaldiniais, kolegomis), deryby ir
konflikty sprendimo principus.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Direktoriaus pavaduotojas vykdo tokias funkcijas:

4.1. supazindina iikio ir techninio personalo darbuotojus su pareigybiy aprasymais, paskirsto
darbuotojams darbus pagal patvirtintus pareigybiy apraSymus, organizuoja darbus kad jstaigos ukis
funkcionuoty be trikdziy;

4.2. pavaldiems darbuotojams (iSskyrus D lygio pareigybéms), vadovaujantis darbuotojy
veiklos vertinimo tvarkos aprasu, nustato metines uzduotis, organizuoja darbuotojy veiklos vertinima;

4.3. dalyvauja formuojant jstaigos veiklos tikslus ir uzdavinius, rengiant strateginius ir
perspektyvinius planus, parenkant budus ir priemones jiems jgyvendinti;

4.4. sistemingai vykdo jstaigos pastato ir patalpy prieziiirg pagal saugos darbe, priesgaisrinés
saugos ir higienos reikalavimus, nustatytu laiku organizuoja jstaigos pastato ir jo konstrukcijos sezonines
bei neeilines apzitiras, organizuoja apzitiry metu rasty defekty pasalinima;

4.5. riipinasi ap§vietimo, Sildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy tvarkingumu,
kontroliuoja jy techning bukle, organizuoja remonto darbus, dalyvauja sudarant remonto planus bei
samatas;

4.6. informuoja darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir kitus rizikos veiksnius darbo
vietose ir jy poveikj sveikatai,

4.7. tvarko materialiniy vertybiy (zaliavy, produkcijos, jrenginiy, jrankiy, baldy ir t.t.)
apskaita, tikrina, kad medZziagy, prekiy, gaminiy likuciai atitikty nurodytus buhalterijos dokumentuose;
nuraso susidévejus] inventoriy, panaudotas zaliavas, kitas materialines vertybes;

4.8. dalyvauja kasmetingje jstaigos materialiniy vertybiy inventorizacijoje, kontroliuojanciy
institucijy rengiamuose patikrinimuose, teikia su tuo susijusig biiting informacijg (valstybés, finansy
kontrolés jstaigoms);

4.9. atsako uz einamgja kontrole. Vykdydamas 8ig kontrole vadovaujasi jstaigos finansy
kontrolés taisyklémis;

4.10. rengia darby saugos, priesgaisrines instrukcijas, moko ir instruktuoja visus jstaigos
darbuotojus prieSgaisrinés saugos, saugos darbe, civilinés saugos klausimais, uZztikrina pasiraSyting
darbuotojy supazindinima, pildo instruktavimo Zurnalus;

4.11. laiku informuoja jstaigos direktoriy apie nelaimingus atsitikimus darbe, darby saugos
ir kitus pazeidimus, gaisrus, vagystes, juos registruoja, pildo atitinkamga jy dokumentacija;

4.12. teikia rastus Klaipédos miesto savivaldybés administracijai del remonto darby ir
srities ataskaitas;

4.13. dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, jstaigos organizuojamuose
susirinkimuose, posédZiuose, svarstant jstaigos veiklos gerinimo klausimus;

4.14. teikia sitilymus dél pareigybiy aprasy koregavimo keiCiantis teisés aktams, taisykléms,
jstatymams, reglamentuojantiems darbo funkcijas, dalyvauja kvalifikacijos tobulinimo kursuose ir
Seminaruose;

4.15. priziuri jo pavaldumui priskirty darbuotojy pareigybiniy funkcijy vykdyma, darbo
tvarkos taisykliy laikymasi, darbg reglamentuojanc¢iy dokumenty vykdyma;

4.16. ripinasi ir kontroliuoja, kad:

4.16.1. grupese, virtuvéje, kabinetuose ir pagalbinése patalpose biity iSkabintos naudojamy
elektros, mechaniniy prietaisy, cheminiy medziagy saugaus naudojimo instrukcijos, laiptinése evakuacijos
planai, sukomplektuotos ir laiku atnaujintos pirmosios pagalbos vaistin¢lés;

4.16.2. istaigos teritorijos, patalpy (grupiy, kabinety, saliy ir kt.) apSvietimas atitikty
galiojan¢ias normas, naudojami elektros jrenginiai biity jZeminti, jeigu jZeminimas numatytas jy
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konstrukcijoje;

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

4.16.4. jstaigos numatytose patalpose, erdvése tekty po nustatyta skaiciy atitinkamos talpos
gesintuvy;

4.16.5. gaunamos prekés (materialinés vertybés) atitikty technines salygas ir turéty
gamintojo arba tiekéjo sertifikatus;

4.16.6. buty vykdomi priesgaisrinés saugos reikalavimai;

4.16.7. buty vykdomi virtuvés darbuotojy sanitarijos ir higienos reikalavimai, laikomasi
Geros higienos praktikos taisykliy, maisto gamybos technologijy, indy ir jrangos tikslingo, tinkamo
naudojimo, laikymo ir taikymo;

4.16.8. kontroliuoja materialiniy vertybiy naudojima ir saugojimg, skatina darbuotojus
efektyviai naudoti 1éSas, materialines vertybes;

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

4.16.10. elektros jrenginiy saugumo reikalavimy uZztikrinimu;

4.16.11. jstaigos aplinky, patalpy, erdviy Svaros ir tvarkos, higienos reikalavimy
uztikrinimu;

4.16.12. tikiniy avarijy likvidavimu;

4.16.13. jstaigos veiklai reikalingu inventoriumi, medziagomis, baldais, organizacine
technika, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis;

4.16.14. atsakinga uz emociskai saugios darbo aplinkos puosel¢jimg, reagavimg j smurtg ir
patycias pagal jstatymo nustatytg tvarka.

4.17. organizuoja:

4.17.1. smulkius patalpy, inventoriaus remonto darbus, kontroliuoja jo eiga bei uztikrina
istaigos patalpy paruo$ima naujiems mokslo metams;

4.17.2. dezinfekavimo priemoniy (plovikliy, valikliy) supirkima, tikrina tinkamg cheminiy
valymo priemoniy laikyma grupése dezinfekcija, dezinsekcija, deratizacija atsiradus grauziky, vabzdziy ar
kity parazity kontrolg;

4.18. rengia:

4.18.1. programos ,,Personalas IS“ modulyje nepedagoginiy darbuotojy darbo laiko
apskaitos Ziniara$¢ius, darbo grafikus (reikalui esant juos koreguoja), jveda duomenis apie darbuotojo
profsajungos atostogas, pagal patvirtintg atostogy grafika;

4.18.2. jsakymy projektus jstaigos tikinés veiklos klausimais;

4.18.3. metinius vieSyjy pirkimy planus;

4.18.4. sutartis su paslaugy tiek¢jais;

4.18.5. pavaldziy darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarascius, nepedagoginio personalo
vardinius saraSus ir laiku pateikia Jstaigos direktoriui.

4.19. vykdo:

4.19.1. vieSuosius pirkimus ir laiku pateikia duomenis CVP IS, atlieka vieSyjy pirkimy
organizatoriaus funkcija;

4.19.2. pildo ir pateikia vykdomy pirkimy dokumentus VieSyjy pirkimy valdymo sistemoje
EcoCost (Klaipédos miesto savivaldybés administracijos naudojamoje jrangoje, skirtoje vieSyjy pirkimy
planavimui, vykdymui ir vieSojo pirkimo sutarciy kontrolei elektroningje erdvéje);

4.20. atlieka vandens skaitliuky parodymy fiksavimg ir Ziniy perdavimg apie sunaudota
vandens kiekj, uztikrina skaitliuky tvarkinguma;

4.21. teikia sitilymus jstaigos direktoriui d¢l aptarnaujancio personalo darbuotojy skatinimo
ar nuobaudy skyrimo;

4.22. perima jstaigos turtg i§ atleidziamy darbuotojy;
4.23. nesant darbe direktoriui ir direktoriaus pavaduotojui ugdymui, vaduoja direktoriy;



4.24. direktoriaus pavaduotojas uz savo pareigy nevykdymg ar netinkama vykdyma ar dél jo
kaltés padaryta materialing Zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Pareigybés apraSyma perskaiciau, susipazinau, supratau, jsipareigoju vykdyti:

(darbuotojo vardas, pavardé, paraSas, data)



