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l. BENDROJI DALIS

1. Bendrieji reikalavimai pareigybei:

1.1. direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams turi turéti aukstajj iSsilavinimg arba jam
prilyginta iSsilavinima;

1.2. pavaduotojas tikio reikalams turi biti susipazings su jstatymy ir norminiy teisés akty
reikalavimais, iSmanyti lopSelio - darzelio darbo specifika bei problemas ir jy sprendimus;

1.3. pareigybés lygis A — pareigybé, kuriai biitinas aukstasis arba jam prilygintas
i$silavinimas;

1.4. pareigybés paskirtis: turi buti diplomatiSku, savarankisku, saziningu, komunikabiliu,
mandagiu, atsakingu, nekonfliktiSku, kiirybiSku, nepriekaiStingos iSvaizdos, sugebéti iSklausyti kito
asmens nuomong, tiksliai orientuotis situacijose, teisingai vertinti darbuotojy veikla ir vengti
konfliktiniy situacijy, mokéti bendrauti su darbuotojais, vaikais ir veiklos partneriais.

2. Pavaldumo rysiai:
2.1. direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams tiesiogiai pavaldus: direktoriui;
2.2. jam tiesiogiai pavaldas: nepedagoginis personalas.

3. Pavadavimas: komandiruotés, ligos, atostogy atveju, ar dél kity pateisinamy priezaséiy,
jam nesant darbe, jo pareigas atlieka kitas asmuo, paskirtas tiesioginio vadovo jsakymu.

4. Specialiis reikalavimai Sias pareigas einan¢iam darbuotojui. Darbuotojas turi
iSmanyti:

4.1. LR jstatymy, Vyriausybés nutarimy ir kity norminiy akty reikalavimus, nutarimus bei
sprendimus, nukreiptus pagrindiniy ekonominiy bei socialiniy klausimy sprendimui mokykloje;

4.2. lopselio - darzelio techninio, ekonominio ir socialinio vystymosi perspektyva;

4.3. lopselio - darZelio pagrindines struktiiras, profilj bei specializacija;

4.4. tkiniy ir finansiniy sutar¢iy sudarymo tvarkg ir vykdyma;

4.5. medziagy sandéliavimo ir saugojimo reikalavimus;

4.6. pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, priezitiros, remonto ir profilaktikos darby
atlikimo tvarka;

4.7. medZiagy sunaudojimo ir nuraS§ymo nNOrmas;

4.8. bendravimo psichologijos pagrindus;

4.9. konsultavimo pagrindus;

4.10.darbo kodeksg;

4.11 lietuviy kalba;

4.12.uzsienio (angly, rusy) kalbas;

4.13.rastvedybos taisykles;

4.14. dirbti kompiuteriu;

4.15. dirbti organizacine technika.



4.16. saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos bei civilinés saugos normas bei
taisykles;

4.17.darbo tvarkos taisykles;

4.18. tureti darby saugos organizatoriaus ir prieSgaisrinés saugos pazymeéjimus, gerai
iSmanyti darby sauga, civilinés, prieSgaisrinés, saugos, vieSyjy pirkimy jstatymus, higienos
reikalavimus;

4.19. turéti ne mazesne kaip dvejy mety vadovaujamo darbo patirtj;

4.20. sugebéti vesti medziagy apskaita, darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius, jforminti
pirkinius, darbo sutartis, medziagy ir priemoniy nura§ymus ir kita;

4.21. Moketi dirbti Microsoft Word, Power Point, Exel programomis.

5. Privalo vadovautis:

5.1. Lietuvos Respublikos jstatymais, pojstatyminiais ir norminiais aktais;
5.1. lopselio - darzelio vadovo jsakymais;

5.2. lopselio - darzelio vadovo nurodymais;

5.3. darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu;

5.4. darbo tvarkos taisyklémis;

5.5. $iais pareiginiais nuostatais.

I1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Organizuoti lopselio-darzelio tiking veikla ir atsakyti uz bendrg tikio bukle;

7. organizuoti ir kontroliuoti nepedagoginio personalo darbuotojy darbg (pagal jstaigos
valdymo schemg);

8. vykdyti lopSelio-darzZelio teritorijos, pastaty ir patalpy, baldy, inventoriaus priezitira,
pildyti atitinkamus dokumentus. Organizuoti patalpy remonto darbus ir inventoriaus remonta,
tinkamai paruosia patalpas naujy mokslo mety pradziai.

9. vykdyti lauko zaidimo aiksteliy kontrole.

10. vykdyti sanitaring ir higiening lopSelio—darzelio patalpy, vidaus ir lauko aplinkos
prieziiira;

11. vesti instruktazus saugaus darbo klausimais lopselio - darzelio personalui;

12. organizuoti priesgaisring sauga, civiling saugg lopselyje - darzelyje bei tvarkyti
reikiamus dokumentus;

13. laikytis darZelyje nustatyty taisykliy, darbo tvarkos taisykliy, saugos ir sveikatos darbe,
prieSgaisrinés saugos, higienos bei sanitarijos norminiy akty reikalavimy.

14. tikrinti apSvietimo, Sildymo, védinimo, kanalizacijos, vandentiekio ir kity lopSelyje—
darzZelyje esanciy sistemy biikle, organizuoti jy gedimy $alinimag bei uztikrinti jy normaly veikima;

15. organizuoti elektros ir Silumos tikio, pastato profilakting ir perioding techning priezitira,
organizuoti ir vykdyti vandens, elektros ir kt. skaitikliy patikrinimg ir jy duomeny pateikimag
reikalingoms institucijoms;

16. uztikrinti, kad jstaigoje biity taupoma elektros energija, vanduo Silumos energija.

17. riipintis lopSelio-darzelio ilgalaikio turto, atsargy jsigijimu, jy apskaita (iSskyrus
ugdymo priemonés ir medziagos), organizuoti jy remonta;

18. kontroliuoti lopselio - darzelio turto, patalpy inventoriaus efektyvuma, racionaly
panaudojima ir tinkamg eksploatacija.

19. apriipinti lopselj-darzelj butinais materialiniais resursais (okinémis, kanceliarinémis
prekeémis ir kt.).

20. vykdyti ilgalaikio turto, atsargy (iikio inventoriaus) apskaita, sudaryti jy inventorizacijos
aprasSus-sutikrinimo ziniaras¢ius; Dalyvauti inventorizacijose, patikrinimuose ir revizijose.

21. inicijuoti ir organizuoti vieSuosius pirkimus pagal lopSelyje-darzelyje nustatytg tvarka,
tvarkyti vieSyjy pirkimy dokumentus ir (ar) dalyvauja vieSyjy pirkimy komisijoje;



22. sudaryti nepedagoginiy darbuotojy darbo ir atostogy grafikus bei pildyti lopselio—
darzelio darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarastj;

23. dalyvauti atrenkant technikinj personalg j laisvas vietas;

24. organizuoja vieSyjy darby programos lopselyje — darzelyje vykdyma;

25. suderings su lopselio - darzelio direktoriumi atlikti patalpy remontg, apriipina lopselj-
darzelj baldais, inventoriumi, kompiuteriais, kanceliarijos ir Svaros priemonémis ir kt.;

26. registruoti pajamas, i$skyrus finansavimo;

27. dalyvauti vykdant finansavimo apskaita, rengiant finansines ataskaitas bei pateikti

reikalingg informacija finansinéms ataskaitoms parengti;

28. dalyvauti strateginio plano, metinio veiklos plano rengime ir jgyvendinime;

29. rengti ir dalyvauti rengiant, jgyvendinant metines turto programas, lopselio—darzelio

pastaty einamojo remonto planus, sgmatas ir kt.;

30. atsizvelgdamas ] higienos normy reikalavimus, uztikrinti saugias lopselio-darzelio

darbuotojy darbo salygas; Kontroliuoti, kad tiesiogiai pavaldiis darbuotojai laikytysi
darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy.

31. uztikrinti atsargy laikymo ir iSdavimo kontrole;

32. teikti informacija, konsultuoja tévus (globéjus), kitus lopselyje-darzelyje dirbanc¢ius

darbuotojus lopSelio — darzelio tkinés veiklos planavimo, jgyvendinimo klausimais;

33. inicijuoti ir organizuoti vietos, miesto, $alies, tarptautinius projektus susijusius su
edukaciniy erdviy kirimu, gerbtivio tvarkymu, patalpy modernizavimu. Vadovaujantis direktoriaus
jsakymais koordinuoti, dalyvauti ar vykdyti projekty jgyvendinimo priezitirg, dalyvauti/koordinuoti
darbo grupiy veikla;

34. vasaros laikotarpiu, kai nevyksta ugdymo procesas eiti lopselio—darzelio direktoriaus

pareigas;

36. vykdyti kitus lopselio — darzelio direktoriaus pavedimus, susijusius su pavaduotojo
pareigomis, kuriuos jsakymu nustato arba nurodo lopselio—darzelio direktorius.

37. tinkamai saugoti jo Zinioje esancius dokumentus ir nustatyta tvarka perduoti juos darzelio
archyvui;

38. laikytis etikos reikalavimy;

39. Spresti iskilusias lopselio - darzelio problemas, bendraujant ir keiciantis informacija su
savo ir kity jstaigy darbuotojais, darbo tvarkos taisykliy ribose;

40. Grieztai laikytis konfidencialios informacijos slaptumo;

41. tobulinti savo kvalifikacijg ir gerinti Zinias, reikalingas tiesioginéms pareigoms atlikti.

42. dalintis darbo jgidziais ir jgyta patirtimi su bendradarbiais, padéti vienas kitam.

43. mokéti saugiai dirbti ir netrukdyti saugiai dirbti kitiems;

44, neuzsiminéti pasSaliniais darbais, kalbomis ir netrukdyti kitiems;

45. nutraukus darbo sutartj, jstaigai perduoti visg dokumentacija, materialines vertybes,
perdavimg jforminant darby priémimo — perdavimo aktu;

46. darbuotojui draudziama ateiti j darbg neblaiviam, darbo metu vartoti alkoholinius
gérimus, narkotines bei toksines medziagas;

47. Turi dévéti Svarius, tvarkingus, patogius dirbti, neisSaukian¢ius ugdytiniy ir jy tévy
neigiamos reakcijos drabuZius. Avéti saugia, neslidzia, skirta vidaus patalpoms, avalyne.

1. TEISES

48. Spresti lopselio - darzelio vidaus veiklos klausimus, remiantis veikianciais jstatymais.

49. Sustabdyti darbus, kurie kelia grésme vaiky arba darbuotojy sveikatai ir gyvybei.

50. Biti profesiniy sgjungy, organizacijy ar susivienijimy nariu, taip pat politiniy partijy ar
organizacijy nariu, ne tarnybos metu dalyvauti politin¢je veikloje.



51. Ginti paZeistas savo teises ar teisétus interesus.

52. Reikalauti, kad pavaldiis darbuotojai laiku ir kokybiSkai vykdyty jiems duotus
nurodymus.

53. Teikti pasitlymus administracijai, gauti reikiamg pagalbg 1§ vadovo ir kity institucijy.
54. Pagal galiojanCius jstatymus sistemingai tobulinti savo kvalifikacija, pasirenkant
tinkamas formas ir laika.

55. Kilus nesutarimams su darzelio personalu, kreiptis j darzelio direktoriy.

56. Darbo reikalais naudotis tarnybiniu telefonu.

57. Teisé | kasmetines apmokamas atostogas.

58. Teis¢ | piety pertrauka.

59. Teis¢ j laiku iSmokamg atlyginima.

I1l. ATSAKOMYBE

60. UZ netinkamg vykdyma arba nevykdyma savo pareigy, numatyty Siuose nuostatuose,
kaip to reikalauja galiojantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

61. Uz materialing zala, padarytg lopSeliui - darzeliui dél savo kaltés ar neatsargumo kaip to
reikalauja galiojantys Lietuvos Respublikos administracinis, baudziamasis ir civilinis kodeksai .

62. Jstatymy nustatyta tvarka atsako uz materialiniy vertybiy, paskirty naudotis, apsaugg.

63. Uz Siuose nuostatuose nurodyty pareigy vykdyma.

64. Pavaduotojas tikio reikalams pasizada ir jsipareigoja neatskleisti zodziu, rastu ar kitokiu
pavidalu asmenims jokios komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios
informacijos, su kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir Zinoma dirbant lopSelyje —
darzelyje.

Kopija gavau. Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

(vardas, pavardé, paraSas, data)



