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VIESOSIOS JSTAIGOS ,,VAIKO UZUOVEJA*
UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

I. VieSosios jstaigos ,,Vaiko uZzuovéja™ (toliau — Istaiga) ukvedZio pareigybé yra priskiriama
kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybeés lygis — B.

3. Pareigybeés paskirtis - vykdyti Jstaigos tkinius ir techninius darbus, aprapinti materialinémis
vertybémis, uZtikrinti [staigai priklausanéiy materialiniy vertybiy saugojima ir tausojima, t. y. riipintis
[staigos pastaty ir patalpy tinkama bikle, remontu, rekonstrukceija ir statybos darbais, darbo sauga,
tinkamy darbo sglygy uztkrinimu [staigos darbuotojams, priziaréti clektros ir santechnikos sistemas,
prizitréti ir tvarkyti padaliniy aplinka, vairuoti [staigos tarnybinius automobilius, ripintis jy
techniniu stoviu bei eksploatavimu. Vykdyti ir organizuoti [staigos vie$uosius pirkimus.

3. Tiesiogiai pavaldus [staigos direktoriui.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti iuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj issilavinima;

4.2, atitikti Lietuvos Respublikos vaiko teisiy apsaugos pagrindy jstatymo 30 straipsnio | dalyje
nustatytus reikalavimus:

4.3, Zinoti ir mokéti taikyti praktikoje Lietuvos Respublikos jstatymus, vyriausybés nutarimus
ir kitus teisés aktus, reglamentuojanéius jstaigos ukine veiklg, darby sauga, turto valdyma, dokumenty
archyvavima, darbo laiko apskaita, Viesyjy pirkimy jstatyma;

4.4, turéti vairuotojo pazymejimg, suteikiantj teise vairuoti ,,B* kategorijos keliy transporto
priemones, nustatytos formos medicinine pazyma dél galimybes vairuoti automobilj ir nemaZesn)
kaip 2 mety vairavimo stazg;

4.5. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

4.6. sklandZiai déstyti mintis, ZodZiu ir rastu, i$manyti rastvedybos taisykles;

4.7. valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija. rengti iSvadas ir pasialymus;

4.8. moketi suteikti pirmaja medicinos pagalbg nukentéjusiems nelaimingo atsitikimo metu;

4.9. savarankiskai planuoti, organizuoti savo veiklg, priimti sprendimus, bendrauti,
bendradarbiauti, dirbti komandoje;

4,10, turéti galiojan¢ius priesgaisrinés saugos, privalomyjy higienos jgadziy ir pirmosios
pagalbos mokymuy pazymeéjimus;

4.11. nepriekaidtinga profesiné reputacija: elgesys ar veikla, nepazeidziant profesinés etikos
normu:

4.12. taupiai naudoti darbui patikétas materialines vertybes, uztikrinti jy i3saugojimag ir
naudojima tik darbinei veiklai;

4.13. gebeti uztikrinti paslaugy gavéjy sauguma, emociskai saugia [staigos aplinka. reaguoti |
smurta ir patyéias;

4.14. gebeti dirbti kolektyve. pagarbiai bendrauti;

4.15. nuolat siekti kvalifikacijos kélimo:

4.16. Privalo Zinoti ir iSmanyti:

4.16.1. jam paskirto inventoriaus paskirtj, jo pricZitros ir naudojimo taisykles;

4.16.2. darbuotojy saugos ir sveikatos, priedgaisrinés saugos, elektros saugos. civilinés saugos,
darbo higicnos, higicnos ir sanitarijos normas bei taisykles. turto apsaugos reikalavimus;

4.16.3. pirmosios medicinos pagalbos suteikima, jvykus nelaimingam atsitikimui darbe:



4.16.4. bendravimo ir tarnybinio etiketo reikalavimus;

4.16.5. Viedujy pirkimy jstatyma ir jj taikyti vieSujy pirkimy procediirose;

4.16.6. prekiy ir materialiniy vertybiy rinka. kokybés vertinimo budus, asortimenta,
klasifikacija.

4.17. tiksliai vykdyti pavestas uzduotis.

4.18. privalo vadovautis [staigos jstatais, |staigos direktoriaus jsakymais, [staigos darbo tvarkos
taisvklemis, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukeijomis, §iuo parcigybés apraSymu.

11 SKYRIUS
$1AS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCHLJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojus vykdo Sias funkcijas:

5.1. dalyvauja formuojant Jstaigos veiklos tikslus ir uzdavinius, rengiant strateginius, metinius,
perspektyvinius planus, parenkant budus ir priemones jiems jgyvendinti;

5.2. teikia pasiilymus darbo organizavimo, [staigos turto valdymo, naudojimo, apsaugos ir
kitais Sios parcigybés kompetencijai priskirtais klausimais;

5.3. rengia darbuotojy darbo grafikus ir rengia darbuotojy kasmetiniy atostogy eilés projektus;

5.4. pildo darbuotojy darbo laiko apskaitos zimara$€ius;

5.5. apriipina darbuotojus reikalingomis darbo, saugos priemonemis;

5.6. rengia vidaus norminiy dokumenty (tvarky, aprady, taisykliy ir ki), jsakymy, rasty
projektus darbuotojy saugos bei sveikatos, gaisrings bei civilinés saugos ir kitais 3ios parcigybes
kompetencijai priskirtais klausimais;

5.7. organizuoja darbuotojams mokymus, treniruotes, instruktuoja darbuotojus saugos darbe,
gaisrinés, civilinés saugos klausimais. Kontroliuoja saugos ir sveikatos, gaisrines, civilinés saugos
instrukcijy vykdyma, pildo instruktavimo bei kitus privalomus Zurnalus;

5.8. rengia centro evakuacinius planus, i3kabina gerai matomose vietose bei su jais supazindina
darbuotojus. Tikrina, ar Zmoniy evakavimo keliai ir i%¢jimai, koridoriai, laiptai yra laisvi, neuzkrauti
daiktais;

5.9. kontroliuoja. ar Jstaigos padaliniuose esanti pranedimo apie gaisrg sistema patikimai veikia,
organizuoja gesintuvy patikra,

5.10. apie visus paZeidimus nedelsiant informuoja [staigos direktoriy;

5.11. stebi |staigos pastaty bei patalpy kicmy biiklg, esant poreikiui organizuoja jy remontg ir
priezitrg;

5.12. uztikrina pastaty ir patalpy gaisrinés saugos, darby saugos ir sanitarijos reikalavimus:

5.13. ripinasi [staigos transporto pricmoniy tiksliniu naudojimu bei savalaikiu remontu;

5.14. i&vykstant automobiliu j keliong, privalo su savimi turéti vairuotojo paZymejima,
transporto pricmones registravimo liudijima ir jos valstybinés technines apzitros talong, jstatymy
nustatyta draudimo dokumenta. direktoriaus jsakyma, kelionés lapg ir kitus butinus dokumentus;

5.15. vyksta j keliong tik technidkai tvarkinga transporto priemone;

.16. laiku ir saugiai nuvezti vaikus ar (ir) [staigos darbuotojus j paskirties vieta;
17, uztikrinti, kad paslaugy gavéjai ar (ir) [staigos darbuotojai galéty saugiai jlipti ir i8lipti i3
automobilio:

5.18. nevezti daugiau paslaugy gavéjy ar (ir) |staigos darbuotojus, negu [staigos automobilyje
yra sédimy viety,

5.19. nevezti [staigos automobiliu pasaliniy asmeny (atsitiktiniy pakeleiviy, giminai¢iy ir kt.),
kuric nejradyti direktoriaus jsakyme;

5.20. privalo kasdien aiskiai ir jskaitomai pildyti kelionés dokumentus, periodiskai atlikti
automobilio technine prieziara, laiku 3alinti gedimus, galingius turéti jtakos eismo saugumui,
nustatytu periodiskumu paruost ir pristatyti automobilj techninel apZilirai. Baiges darba. privalo
transporto priemong pastatyti j jai skirtg saugojimo vietg, nustatylg direktoriaus jsakymu;

5.21. uztikrina valstybinés véliavos iskelimg [staigos padaliniuose;

5.22. savo kompetencijos ribose vykdo einamajg finansy kontrole vadovaujantis patvirtintomis
Finansy kontrolés taisyklémis bei Siuo pareigybeés apraSymu;

5.23. tausoja patikétas materialines vertybes, imasi pricmoniy. uztikrinanéiy jy sauguma bei
uzkertanéiy kelia Zalai atsirasti:
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5.24. nedelsiant pranesa direktoriui apie visas aplinkybes, dél kuriy gali kilti grésmé jam
patikéty materialiniy vertybiy saugumui:

5.25. dalyvauja inventorizuojant jam patikétas materialines vertybes;

5.26. savo kompetencijos ribose jvertina ar organizuoja jvertinimg bei teikia pasitlymus dél
materialiniy vertybiy nusidévéjimo ir tinkamumo toliau naudoti;

5.27. pateikia Pripazinto nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti turto nuraSymo
komisijai susidévéjusias ir netinkamas naudoti priemones, inventoriy nuradymui;

5.28. kartu su kitais atsakingais darbuotojais analizuoja metinius jstaigos poreikius del prekiy
ir su tkio prieZiura susijusiy paslaugy;

5.29. rengia metinj vieSyjy pirkimy plang bei jo ataskaitg;

5.30. gaves direktoriaus sutikima. uztikrina reikalingy medziagy paieskg ir vykdo pirkima,
uzsako reikalingas prekes ir paslaugas:

5.31. atlieka jam priskirtus pirkimus vadovaujantis jstaigoje patvirtintomis vieSyjy pirkimy
taisvklémis bei kitais teisés aktais.
5.32. savalaikiai deklaruoja privacius interesus;

5.33. tinkamai saugo dokumentus iki jy perdavimo administratoriui;

5.34. laikosi Istaigos darbo tvarkos taisykliy:

5.35. teikia nustatyta tvarka statistines ir kitas privalomas atskaitomybgs Zinias;

5.36. dalyvauja, kartu su kitais atsakingais darbuotojais, ir teikia informacija savo
kompetencijos ribose, kontroliuojanéioms institucijoms vykdant patikrinimus;

5.37. dalyvauja pasitarimuose, kuriuose aptariami $ios pareigybés kompetencijai priskirti
klausimai;

5.38. fiksuoja elektros, vandens skaitikliy parodymus nustatytais terminais perduoda apskaitg
tvarkanéiam asmeniui:

5.39. priima pareidkéjus bei sveéius laikydamasi tarnybinio protokolo reikalavimy;

5.40. tobulina savo kvalifikacija;

5.41. negalédamas atvykti j darba dél ligos ar kity svarbiy prieZas¢iy, i8 anksto pranesti apie tai
[staigos dircktoriui:

5.42. nedelsiant pranesti [staigos dircktoriui apie nelaimingus jvykius, atsitikimus, gedimus,
pazeidimus ir kt.;

5.43. esant reikalui atlicka kitus [staigos direktoriaus pavedimus, susijusius su [staigos
funkcijomis;

5.44. be [staigos dircktoriaus leidimo ncpateikia konfidencialios informacijos apie [staigos
paslaugy gavéjus, [staigos darbuotojus, [staigos veiklg tretiesiems asmenims.

IV SKYRIUS :
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

6. Ukvedys teisés akty nustatyta tvarka atsako uZ:

6.1. savo darbo kokybe ir tinkamg pareigybés apragyme nustatyty funkcijy vykdyma;

6.2. teikiamy dokumenty ir duomeny teisinguma.

6.3. turimos informacijos konfidencialuma, korektidkg gauty duomeny panaudojima;

6.4, darbo tvarkos taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos,
elektrosaugos reikalavimy darbe laikymasi.

7. Uz savo pareigy, nustatyty $iame pareigybés aprasyme, netinkama, aplaidy vykdyma, tyéia
padaryta materialing Zala, jstatymy paZeidimus, padarytus vykdant savo veikla, darbuotojas atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.



