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SILUTES LOPSELIO-DARZELIO ,,PUSELE“
UKVEDZIOPAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Ukvedys yra specialistas.

2. Pareigybés lygis - B.

3. Ukvedzio pareigybé reikalinga jstaigos turto saugumui, jo atnaujinimui ir papildymui vykdyti ir
jo apskaitai tvarkyti. Organizuoti, koordinuoti ir kontroliuoti aptarnaujancio personalo veikla.

4 Ukvedystiesiogiai pavaldus ir atskaitingas direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. Silutes lopselio-darzelio ,,Puselé (toliau — lop3elis-darzelis) Gikvedziu dirbti priimamas asmuo,
turintis ne Zemesnj kaip specialyjj vidurinj,aukstesnjjj vidurinj iSsilavinima, jsigyta iki 1995 mety,
arba aukstajj koleginj su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu i$silavinima.

5.2. Ukvedys turi zinoti, mokéti ir iSmanyti:

5.3.jstaigos struktiirg, darbo organizavimg ir valdyma, strateginio ikinés veiklos planavimo
metodika, Svietimo jstaigos tikio tvarkymo keliamus reikalavimus;

5.4. mokéti tkinés veiklos srityje valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacijg, daryti
i$vadas ir priimti sprendimus;

5.5. i8manyti VieSyjy pirkimy jstatymg (planavimag, vykdymo procediiras, dokumenty tvarkyma);
5.6.vadovautisLietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, lopSelio-darzelio
nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis;

5.7. $vietimo jstaigy higienos normas ir taisykles;

5.8. medziagy naudojimo ir nuraSymo normas, tvarka;

5.7. biiti isklauses darbuotojy saugos ir sveikatos specialisty, gaisrinés saugos ir civilinés saugos
mokymo programas, biiti atestuotas ir turéti atitinkamus pazyméjimus;

5.8. moketi dirbti kompiuteriu,Microsoft Office programiniu paketu.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Ukvedys vykdo $ias funkcijas:

6.1. uztikrina personalo darbui, ugdytiniy socialinei gerovei biiting materialinj apriipinima;
6.2.organizuoja ir vykdo jstaigos teritorijos, pastaty ir patalpy inventoriaus ir jrenginiy priezilira,
pagal saugos darbe, gaisrinés saugos, higienos akty reikalavimus, savalaikiai Salina gedimus ir
trukumus;

6.3.Atsakingas uz civiling saugg jstaigoje.

6.4.vykdo pastaty Sildymo ir védinimo sistemy, vandentiekio, kanalizacijos tinkly prieziiira,
organizuoja savalaikj gedimy Salinima;

6.5. vykdo pastaty elektros instaliacijos, elektros prietaisy prieziiirg, organizuoja savalaikj gedimy
Salinima;



6.6.atlicka elektros ir vandens apskaitos prietaisy parodymy nuskaitymg, pildo reikalingus
dokumentus ir pateikia juos atitinkamoms jstaigoms;

6.7. organizuoja savalaikj jrenginiy ir matavimo, apskaitos prietaisy metrologing patikra, veda
tinkama priezitros apskaita;

6.8.tvarko trumpalaikio, ilgalaikio materialiojo, biologinio turto bei atsargy likuciy apskaitas;

6.9. vykdo netinkamo inventoriaus likvidavima, atrenka remontui tinkamas medziagas ir detales
remonto panaudojimui, o netinkamas naudojimui pristato ] metalo lauzo supirktuves arba sunaikina;
6.10. saugo remontuojamg ir eksploatacijai netinkamg inventoriy, jrengimus ir kitg lopselio-darzelio
turtg iki nuraSymo komisijos i§vady d¢l jo tolimesnio panaudojimo;

6.11. apripina darbuotojus reikalingu darbui inventoriumi, iSduoda pagal nustatytus normatyvus
valymo, plovimo ir dezinfekcijos priemones;

6.12. vykdo vieSuosius pirkimus vadovaujantis VieSyjy pirkimy jstatymu, tvarko reikalinga
dokumentacija, bendrauja su tiekéjais, rengia sutartis;

6.13. instruktuoja darbuotojus saugos ir sveikatos, civilinés ir gaisrinés saugos klausimais, tvarko
reikiamg dokumentacijg;

6.14.jvykus nelaimingam atsitikimui imasi priemoniy priezas¢iy sukélusiy nelaimingg atsitikima
Salinimui, informuoja direktoriy, darby saugos departamentg, atlieka nelaimingo atsitikimo tyrima,
pildo reikalinga dokumentacija;

6.15. vykdo statiniy techning prieziiirg, tvarko reikalingg dokumentacija;

6.16. kontroliuoja valytojy,auklétojy padéjéjy, skalbejo, teritorijos, pastaty ir patalpy priezitiros
darbininkydarbg vadovaujantis veikiancia Lietuvos higienos norma.

6.17. pagal kompetencijg ruoSia savo srities tvarkos apraSus, ataskaitas;

6.18. atsizvelgiant j turimas kompetencijas dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje.

7. Sudaro ir derina su darbuotojy atstovu darbo grafikus, veda darbo laiko apskaitos Ziniarascius ir
pristato ménesio pabaigoje lopselio-darzelio vyriausiajam buhalteriui.

8. Bendradarbiaujarengiant strateginius planus, ataskaitas, dalyvaujaformuojant lopSelio-darzelio
biudzetgateinantiems metams.

9. Tinkamai veda ir saugo savo zinioje esan¢ius dokumentus, nustatyta tvarka juos perduoda j
archyva.

10. Informuoja direktoriy apie trukdzius vykdyti sauga darbe, turto ir aplinkos apsaugos
reikalavimus.

11. Vykdo kitus teisétus lopSelio-darzelio direktoriaus nurodymus susijusius su pareigybés
funkcijomis.



