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KAISIADORIU R. RUMSISKIU LOPSELIO-DARZELIO
UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. KaiSiadoriy r. Rumsiskiy lopSelio-darzelio (toliau — LopSelis-darzelis) tkvedzio pareigybé
yra priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis: B, pareigybés kodas — 515101.

3. Pareigybés paskirtis — tinkamai atlikti Lopselyje-darzelyje atlickamas tikines operacijas, jas
planuoti, ripintis turto saugumu, jo atnaujinimu, pildymu bei nuraSymu. Vykdyti vieSuosius
pirkimus bei tvarkyti vieSyjy pirkimy dokumentacija. Ripintis maisto produkty, materialiniy-
techniniy priemoniy apripinimu ir papildymu. Vesti jy apskaita.

4. Pareigybés pavaldumas — tikvedys pavaldus direktoriaus pavaduotojui tikiui ir bendriesiems
reikalams.

5. Ukvedj priima j darbg ir atleidZia, skiria darbo uzmokestj Lop3elio-darzelio direktorius
Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti §iuos reikalavimus:

6.1. I$silavinimas — ne zemesnis kaip spec. vidurinis, mokeéti dirbti kompiuteriu.

6.2. mokéti dirbti su operacinémis sistemomis ir taitkomosiomis programomis;

6.3. zinoti Lietuvos higienos normy reikalavimus;

6.4. iSmanyti Lietuvos Respublikos VieSyjy pirkimy jstatyma;

6.5. moketi kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija;

6.6. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla;

6.7. gebéti dirbti ir bendradarbiauti su bendruomenés nariais, aptarnaujancéiu personalu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. vykdo tukines operacijas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos higienos normos
reikalavimais pastatui ir patalpoms, patalpy jrangai ir apdailai, Sildymui ir védinimui, vandentiekiui
ir kanalizacijai, patalpy apSvietimui, teritorijos ir jrengimy prieziiirai;

7.2. rengia tikinés veiklos dokumentus;

7.3. riipinasi patalpy einamojo remonto darby organizavimu ir atlikimu;

7.4. uztikrina virtuvés, maisto sandélio veiklg, higienos normy reikalavimy laikymasi,

Cve—

7.5. vykdo Zaidimy aikstelés prieZiiira;



7.6. uztikrina Lietuvos valstybinés véliavos saugojima ir iSkélima Svenciy dienomis;

7.7. dalyvauja atliekant turto meting ir neeilines inventorizacijas, vykdo Lopselio-darzelio
inventoriaus, ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto, medziagy ir trumpalaikio inventoriaus
apskaitg ir sauga, teikia inventorizacijos komisijai nusidévéjusio turto ir inventoriaus sgraSus
nuraSymui ar panaudojimui kitu, teisés aktuose numatytu, biidu;

7.8. atlieka cheminiy priemoniy ir inventoriaus, darbo riby, asmeniniy apsaugos priemoniy
iSdavima ir nuraSyma;

7.9. vykdo skalbiniy surinkima, keitima, iSvezimg j skalbykla, veda skalbiniy apkaita;

7.10. organizuoja reikalingy LopSelio-darzelio veiklai tyrimy ir patikry atlikima;

7.11. uztikrina darby saugos, civilinés saugos, higienos, gaisrinés saugos reikalavimy
vykdyma:

7.11.1. prizitri ir vertina patalpy, jrangos atitikt] visuomenés sveikatos prieziiiros teisés akty
reikalavimams, atlieka jrangos (matavimo priemoniy, gesintuvy ir kt.) patikra teisés akty nustatyta
tvarka;

7.12.naudoja dokumenty valdymo sistemg ,,Kontora“ ,

7.13. vykdo sutarciy pasiraSymo ir jgyvendinimo priezilira;

7.14. vykdo Lopselio-darzelio vieSuosius pirkimus, tvarko jy dokumentacija, naudoja vieSyjy
pirkimy sistema ,,VIPIS®;

7.15. vykdo saskaity gavimo apskaita, registruoja gautas saskaitas faktiiras dokumenty
valdymo sistemoje;

7.16. kaupia, sistemina ir saugo dokumentus, susijusius su funkcijy vykdymu, iki jy
perdavimo | archyva pagal patvirtinta LopSelio-darzelio dokumentacijos plana;

7.17. apie visus nustatytos tvarkos pazeidimus, gedimus nedelsiant informuoja Lopselio-
darzelio direktoriy.

7.18. vykdo kitus Lopselio-darzelio direktoriaus pavedimus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas einantis darbuotojas, jtares ar pastebéjes Zodines, fizines, socialines patydias,
smurtg:

8.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima kelian¢ius veiksmus;

8.2. nedelsiant informuoja patyrusio paty€ias, smurtg ugdytinio grupés mokytojg ir (ar)
LopSelio-darzelio direktoriy, ar direktoriaus pavaduotoja ugdymui apie jtariamas ar jvykusias
patycias;

8.3. esant grésmei ugdytinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba galinCius
suteikti asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir (ar) LopSelio-darzelio darbuotojus, direktoriy) ir (ar)
institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.).

9. Sias pareigas einantis darbuotojas, jtares ar pastebéjes patycias kibernetingje erdvéje arba
gaves apie jas pranesima:

9.1. esant galimybei iSsaugo vykstanCiy patyCiy kibernetingje erdvéje irodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

9.2. jvertina grésme vaikui ir esant poreikiui kreipiasi | pagalbg galin€ius suteikti asmenis:
tévus (globéjus riipintojus) ir (ar) Lopselio-darzelio darbuotojus, direktoriy ar institucijas (policija);

9.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besityCiojan¢iy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiCiy ir kitus galimai svarbius faktus;

9.4. rastu informuoja LopSelio-darzelio administracijg apie patycias kibernetinéje erdvéje ir
pateikia jrodymus (iSsaugota informacija);



9.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesima interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas. It.

10. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako teisés akty nustatyta tvarka uz:

10.1. jam patikety materialiniy vertybiy teisinga naudojima, priezitirg ir saugojima;

10.2. jstaigai padaryta materialing zalg norminiy teisés akty, reglamentuojanciy atsakomybe
uz padarytg zala, nustatyta tvarka;

10.3. Lopselio-darzelio vidaus darbo tvarkos taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos,
priesgaisrinés saugos instrukcijy vykdyma, darbuotojy saugg ir sveikata;

10.4. teisingg darbo laiko naudojima;

10.5. informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, turimos informacijos
konfidencialumg ir tikslinj panaudojima;

10.6. Siame pareigybés apraSyme nurodyty funkcijy tinkamg vykdyma, uzduociy atlikima
laiku;

10.7. etikos ir moralés normy darbe laikymasi.

11. Sias pareigas einantis darbuotojas uz darbo drausmés paZeidimus gali biiti traukiamas
drausminén atsakomybén. Drausmine nuobaudg skiria LopSelio-darzelio direktorius.

SUDERINTA:

Direktorius

(parasas) (vardas, pavardé)
Susipazinau ir sutinku:

Ukvedys

(data) (parasas) (vardas, pavarde)


http://www.draugiskasinternetas.lt/

