SPECIALUS REIKALAVIMAI DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO IR
BENDRIESIEMS KLAUSIMAMAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Direktoriaus pavaduotojo tkio ir bendriesiems Kklausimams
pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1.1. turéti ne Zemesnj, kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro laipsniu ar jam
prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu issilavinimu, buti iSklauses privalomojo higienos jgtdziy mokymo
programg ir turéti tai patvirtinantj sveikatos ziniy atestavimo pazyméjima, pra¢jes medicining
apziura, nesergantis psichinémis ligomis ir neturintis teistumo bei sugebantis tinkamai bendrauti
su Zmonemis.

1.2. Direktoriaus pavaduotojas tikio ir bendriesiems klausimams privalo:

1.2.1. gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos
mokeéjimo kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodZio 24 d.
nutarimu Nr. 1688 (Zin., 2003, Nr. 123-5618), reikalavimus;

1.2.2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis — turéti geras kompiuterinio
raStingumo Zinias ir jgidzius dirbant ,,MS Excel®, ,,MS Word* programomis;

1.2.3. ismanyti ikimokyklinés jstaigos tkinés veiklos organizavimg, dokumenty rengimo ir
iforminimo taisykles, rastvedyba;

1.2.4. moketi ne maziau kaip vieng Europos Sajungos Saliy kalba (angly, vokieciy ar kt.);

1.2.5. iSmanyti Lietuvos Respublikos darbo kodeksa, Lietuvos respublikos jstatymus,
Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius Svietimo jstaigos turto isigijima,
apskaita, apsauga, civiling sauga, higienos reikalavimus.

1.2.6. buti pareigingam, darbs¢iam, kirybiSkam, iniciatyviam, pasizyméti nepriekaistinga
profesine reputacija, elgesiu, gebéti dirbti komandoje, gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti
savo ir pavaldZiy darbuotojy darba, rengti ataskaitas ir kitus dokumentus, gebéti savarankiskai
vykdyti direktoriaus pavaduotojo tkiui ir bendriesiems klausimams nustatytas funkcijas;

1.2.7. vadovautis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, lopselio-darzelio nuostatais,
lopselio-darzelio direktoriaus jsakymais, jstaigos darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir
sveikatos instrukcijomis, $iuo pareigybés aprasymu.

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO IR BENDRIESIEMS KLAUSIMAMS
PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Direktoriaus pavaduotojo tkio ir bendriesiems klausimams funkcijos:

2.1. paskirstyti nepedagoginiams darbuotojams darbus pagal patvirtintus nuostatus ir
pareigines instrukcijas;

2.2. analizuoti, planuoti ir numatyti 1éSy poreikj, uztikrinti jstaigos apriipinimg biitinomis
darbo ir veiklos priemonémis;

2.3. sudaryti tarifikacijas nepedagoginiams darbuotojams;

2.4. rengti lopselio-darzelio nepedagoginio personalo darbo grafikus, pildyti darbo laiko
apskaitos ziniara$¢ius, priziiiréti techninio personalo darba;

2.5. rengti nepedagoginiy darbuotojy pareiginius nuostatus ir prizitri jy vykdyma;

2.6. Kontroliuoti, kaip tiesiogiai pavaldiis darbuotojai laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos,
priesgaisrinés saugos reikalavimy;

2.7. pakitus darbo procesui, informuoti darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir kitus
rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai;

2.8. nuolat vykdyti lopSelio-darzelio pastato ir patalpy prieziiirg pagal darbuotojy saugos ir
sveikatos, prieSgaisrinés saugos, higienos reikalavimus;

2.9. rupintis apSvietimo, apSildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy tvarkingumu.
Kontroliuoti jy techninj stovj, organizuoti remonto darbus;

2.10. organizuoti patalpy remonta, kontroliuoti jo eiga;



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

2.12. fiksuoti skaitikliy parodymus ir laiku perduoti zinias apie sunaudotg vandens kiekj ir
elektros energija, uztikrinti skaitikliy tvarkinguma;

2.13. organizuoti jstaigos apripinimg baldais, inventoriumi, organizacine technika,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis. Kontroliuoti jy apsaugg ir savalaikj remontg;

2.14. organizuoti jstaigos, darbo viety, darbuotojy apripinima saugiais jrenginiais, saugos ir
sveikatos, priesgaisrinés saugos priemonémis. Tinkamai jrengti jstaigos patalpas;

2.15. rengti saugos darbe, prieSgaisrinés saugos darbe instrukcijas, instruktuoti darbuotojus,
organizuoti ir kontroliuoti civilinés saugos veikla;

2.16. organizuoti Svaros ir tvarkos palaikymg jstaigos patalpose bei teritorijoje;

2.17. laiku aprupinti tiesiogiai pavaldzius darbuotojus (valytojas, kiemsargius) valymo ir
higienos priemonémis;

2.18. kontroliuoti jstaigos turto, patalpy inventoriaus efektyvuma, racionaly panaudojimg ir
tinkamg eksploatacija;

2.19. atlikti vieSyjy pirkimy organizatoriaus, mink$to inventoriaus sandélininko veikla,
tvarkyti vieSyjy pirkimy dokumentus;

2.20. tvarkyti prekiy — materialiniy vertybiy apskaita. Nustatyta tvarka rengti ir teikti
prekines — pinigines ir kitas ataskaitas apie jy kitimg bei liku¢ius. Nuolat tikrinti, kad medziagy,
prekiy, gaminiy likuéiai atitikty nurodytiems liku¢iams buhalterijos dokumentuose;

2.21. ruosti ir laiku pateikti darbo ataskaitas atsiskaitymui su buhalterija;

2.22. dalyvauti inventorizacijose, patikrinimuose;

6.23. organizuoti jstaigos patalpy apsauga ir turéti visus atsarginius raktus nuo jy;

2.24. organizuoti jstaigos aplinkos tvarkos, apzeldinimo, $ventinio apipavidalinimo darbus ir
veliavos 18keélimg nustatyty Svenciy dienomis;

2.25. prizitiréti jstaigos veikla, pasiraSyti jstaigos dokumentus ir bankinius dokumentus
elektroniniu parasu, nesant direktoriui (atostogos, komandiruotés, liga ir kt.);

2.26. nesant direktoriui ir direktoriaus pavaduotojo ugdymui, vaduoti direktoriy.

2.27. ripintis palankaus mikroklimato darbui kiirimu, puoseléti demokratinius jstaigos
bendruomenés santykius;

2.28. rengti reikalingus jstaigos vidaus tvarkomuosius, informacinius dokumentus;

2.29. derinti su jstaigos direktoriumi uking veikla ( renginiai, posédziai, projektai,
seminarai, konferencijos, paskaitos ar kita veikla), jos darbotvarkes, scenarijus ar kitokig
informacija, trumpalaikius i§vykimus, i§vykimus j komandiruotes ir kt.;

2.30. pagal pareigybei priskirta kompetencija vykdyti kitus lopselio-darzelio direktoriaus
pavestus vienkartinio pobiidzio pavedimus, kurie neprieStarauja Lietuvos Respublikos teisés
aktams.

2.31. Vykti savo pareigybes nurodytas pareigybés apraSyme.






