PATVIRTINTA

Skuodo rajono Ylakiy vaiky lopselio-darzelio
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jsakymu Nr. V1-56

UKVEDZIO PAREIGYBES
APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Ylakiy vaiky lopsSelio-darzelio tkvedzio pareigybé yra priskiriama paslaugy sekto-
riaus darbuotojy grupei.

2. Pareigybes lygis — C.

3. Pareigybés paskirtis- organizuoti, prizitréti, paskirstyti tvarkymo funkcijas, kad
lopSelio-darZelio interjeras, jrenginiai ir patalpos biity Svarios ir tvarkingos. Tikrinti pastato zong.
Laikytis Lietuvos Higienos Normy reikalavimy.

4. Pareigybés pavaldumas — iikvedys tiesiogiai pavaldus jstaigos vadovui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Pavaduotoju tikio reikalams gali dirbti ne jaunesnis kaip 18 mety asmuo, turintis ne
mazesnj, kaip vidurinj i$silavinimg ir jgyta profesing kvalifikacija, buhalterinés apskaitos jgiidzius.

6. Turéti ne mazesn¢ kaip dviejy mety vadovaujamo darbo patirt;.

7. Turéti prieSgaisrinés saugos pazymejima, laikytis prieSgaisrinés, saugos, higienos
reikalavimy.

8. Zinoti viesyjy pirkimy vykdymo reikalavimus.

9. Sugebeti vesti medziagy apskaita, darbo laiko apskaitos Ziniarascius, jforminti pir-
kinius, darbo sutartis, medziagy ir priemoniy nurasymus ir kitg.

10. Mokeéti dirbti kompiuteriu, naudoti Microsoft Word, Excel, Outlook, duomeny ba-
ziy paieskos ir kt. programas.

11. ISmanyti tvarkomyjy, normatyviniy dokumenty rengimo taisykles, dokumenty
tvarkymo, perdavimo, apskaitos ir saugojimo tvarka.

12. Moketi kaupti, sisteminti informacijg, dirbti komandoje.

13. Buti tvarkingu, atidziu, komunikabiliu, sugebanciu greitai orientuotis situacijose.

14. Zinoti ir vykdyti visus reikalavimus, susijusius su vaiko sveikatos apsauga, maisto
sauga, jstaigos sanitarija ir higiena.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

15. Organizuoti ir vadovauti jstaigos aptarnaujancio personalo darbuotojy darbui, uz-
tikrinti, kad lopSelio-darzelio tikis funkcionuoty normaliai, nesukeldamas jstaigos veiklos sutrikimy.

16. Riipintis jstaigos turto saugumu, jo atnaujinimu ir papildymu ir materialiai uz jj at-
sakyti, vesti jstaigos turto buhaltering, ilgalaikio ir trumpalaikio materialiojo turto apskaita pagal
buhalterinés apskaitos reikalavimus.

17. Organizuoti jstaigos patalpy apsauga ir turi visus atsarginius raktus nuo jy.

18. Pasirasytinai priimti uzsakytas ar atvezamas pagal sudarytas sutartis prekes, nuro-
dyti jy sandéliavimo/laikymo vietas ir uztikrinti jy sauguma.

19. Atlikti vieSyjy pirkimy organizatoriaus, maisto sandélininko veikla.



20. Reikalauti i§ auklétojy padéjéjy, kad grupiy patalpos, koridoriai, sale, kabinetai
buty valomi pagal higienos reikalavimus.

21. Organizuoti jstaigos aplinkos tvarkos darbus.

22. Apripinti jstaigos aptarnaujancio personalo darbuotojus reikalingomis valymo, de-
zinfekavimo, plovimo priemonémis, jas iSduoti darbuotojams, supazindinti juos su naudojimosi
taisyklémis.

23. Drausti jstaigos patalpose, teritorijoje bti pasaliniams Zmonéms.

24. Pildyti periodinés ir funkcinés Zaidimo aikStelés kontrolés dokumentus.

25. Vesti instruktazus darby saugos ir sveikatos, civilinés saugos klausimais (jvadi-
nius, darbo vietoje, periodinius ir kt.) darbuotojams ir pildyti dokumentacija.

26. Pagal Visuomenés sveikatos centro patvirtintus perspektyvinius valgiara$cius su-
daryti savaitinj vaiky maitinimo valgiarastj.

27. Atlikti kitas jstaigos vadovo jsakymu priskirtas funkcijas, kitus nenuolatinio
pobiidzio pavedimus pagal priskirtg kompetencija.

28. Ukvedzio darbo vieta ten, kur atlieka darbo funkcijas.

IV. SKYRIUS
ATSAKOMYBE

29. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

29.1. atsako uz teikiamy ataskaity, apskaitos prietaisy parodymy fiksavimo teisingu-
ma;

29.2. uztikrina kokybiska tikinio personalo darba;

29.3. atsako uz jstaigos vidaus darbo tvarkos taisyklése nustatyty reikalavimy vykdy-
ma.

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

31. Ukvedys uz savo pareigy nevykdymg ar netinkamg vykdymg atsako Lietuvos
Respublikos jstatymais nustatyta tvarka.

V. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

32. Ukvedys supazindinamas su patvirtintu pareigybés apraSymu, jo pakeitimais ir pa-
pildymais pasirasytinai.
33. Pareigybés apraSyma, jo papildymus ir pakeitimus tvirtina jstaigos direktorius.

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



