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MAZEIKIU LOPSELIO-DARZELIO ,,ZILVITIS*
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO IR BENDRIEMS REIKALAMS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Direktoriaus pavaduotojo tkio ir bendriems reikalams pareigybé yra priskiriama pareigybiy
grupei, kuriai reikalingas ne zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas, jgytas iki 2009 mety, ar
specialusis vidurinis iSsilavinimas, jgytas iki 1995 mety;

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés kodas — 112036.

4. Pareigybés paskirtis — atsakyti uz materialyjj turta ir atsargas, jy apskaitos tvarkyma, uztikrinti
istaigos darbuotojy apriipinimg darbui biitinomis materialinémis vertybémis, pagal samatoje numatytas
léSas.

5. Pareigybés pavaldumas — direktoriaus pavaduotojas tkio ir bendriems reikalams pavaldus
Lopselio-darzelio direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Lopselio-darzelio direktoriaus pavaduotojas tikio ir bendriems reikalams turi atitikti $iuos
reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjji arba iki 1995 mety jgyta specialyji vidurinj i$silavinima,

6.2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis;

6.3.biti iSklauses privalomojo pirmos pagalbos teikimo ir higienos jgtidZiy mokymo programas,
darby saugos, gaisrinés saugos ir civilinés saugos kursus bei turéti atitinkamus pazymejimus;

6.4. privalo pasitikrinti sveikatg prie§ jsidarbindamas, o dirbdamas — tikrintis kasmet, pagal
Istaigoje patvirtintg darbuotojy sveikatos pasitikrinimy grafika.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Direktoriaus pavaduotojas tikio ir bendriems reikalams atlieka Sias pagrindines funkcijas:

7.1. atsako uz materialyjj turtg ir atsargas, jy apskaitos tvarkyma;

7.2. uztikrina jstaigos darbuotojy apriipinimg darbui biitinomis materialinémis vertybémis,
pagal sagmatoje numatytas 1€sas;

7.3. ripinasi pastaty, pagrindiniy priemoniy ir jrengimy apsauga, turto jsigijimu ir
nuraSymu; esant biitinybei, organizuoja patalpy ar jstaigos inventoriaus remontg, kontroliuoja jo eiga;

7.4. uztikrina darbuotojy sauga ir sveikata;

7.5. instruktuoja darbuotojus ir registruoja instruktavimo Zurnaluose;

7.6. pildo darbuotojy asmeniniy apsaugos priemoniy apskaitos korteles;

7.7. tiria nelaimingus atsitikimus darbe ir pildo reikalingus dokumentus;

7.8. rengia civilinés saugos mokymo planus ir civilinés saugos parengties ekstremalioms
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situacijoms planus, organizuoja civilinés saugos treniruotes, pratybas, nuolat perzitiri evakuacinius
planus;

7.9. uztikrina priesgaisrinés saugos ir darbo saugos taisykliy laikymasi, prizitiri evakuacinius
praéjimus, tikrina gesintuvy galiojimo terminus;

7.10. rupinasi jrenginiy tinkamu ir saugiu eksploatavimu, o jiems sugedus, laiku
suremontuoja;

7.11. uztikrina Svara, tvarka jstaigos patalpose ir teritorijoje;

7.12. kontroliuoja aptarnaujancio personalo darba;

7.13. organizuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus, bei rengia su jais susijusig dokumentacija
pagal galiojancius Lietuvos Respublikos teisés aktus;

7.14. teikia nuolatine informacija jstaigos direktoriui apie atliekamus darbus;

7.15. tvarko mety dokumentacijos plane priskirtas bylas;

7.16. uztikrina savo darbo kokybe;

7.17. nuolat tobulina savo kvalifikacija;

7.18. laikosi jstaigos vidaus, darbo tvarkos taisykliy, saugos ir sveikatos darbe, gaisrinés saugos
instrukcijy, kity jstaigos vidaus tvarky apraSy nuostaty;

7.19. pranesa jstaigos direktoriui apie neatvykima j darbg dél pateisinamos priezasties;

7.20. vykdo kitus jstaigos direktoriaus pavedimus, nenumatytus pareigybés apraSyme.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

8. Direktoriaus pavaduotojas wkio ir bendriems reikalams turi teise:

8.1. nepriimti jsigyjamo ar jstaigos darbuotojy grazinamo netvarkingo ar sugadinto
inventoriaus arba reikalauti, kad kalti asmenys padengty dél to jstaigos patirtus nuostolius;

8.2. gavus jstaigos direktoriaus nurodyma atlikti Lietuvos Respublikos teisés akty
reikalavimams prieStaraujancius veiksmus, atsisakyti juos vykdyti, rastu paaiSkinant atsisakymo
motyvus. Tolesnis rastiSkas vadovo nurodymas atlikti ankstesnj nurodyma direktoriaus pavaduotoja
tikio ir bendriems reikalams atleidzia nuo galimos teisinés atsakomybes uz tokio nurodymo jvykdyma;

8.3. kelti ir tobulinti kvalifikacija;

8.4. teikti sitilymus administracijai dél jstaigos veiklos tobulinimo;

8.5. sitilyti jstaigos direktoriui skatinti arba skirti drausmines nuobaudas jam pavaldiems
darbuotojams;

8.6. dalyvauti jstaigos savivaldoje;

8.7. 1 atostogas, darbo uzmokestj ir kitas teisés akty nustatytas garantijas;

8.8. turéti darbo saugg ir higienos normas atitinkancias darbo salygas.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

9. Direktoriaus pavaduotojas tikio ir bendriems reikalams atsako:

9.1. teisés akty nustatyta tvarka uz savo darbo kokybe;

9.2. uz savo pareigy ir funkcijy, nustatyty pareigybés aprasyme, netinkamg vykdymga ar
nevykdyma, pagal galiojant] Lietuvos Respublikos darbo kodeksa;

9.3. uz jo pildomuose dokumentuose esanc¢iy duomeny tikruma bei tikiniy operacijy teisétuma,
Juy tinkamg jforminimg Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka,;

9.4. uz padaryta materialing Zalg pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj
kodeksus;



9.5. uz darbo drausmés pazeidima Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;
9.6. uz emociskai saugios ugdymo(si) aplinkos puosel¢jima, reagavimg j smurtg ir patycias pagal
Lopselio-darzelio nustatytg tvarka.




Su pareigybés apraSymu susipaZinau, kopija gavau, jsipareigoju ji vykdyti:

Eil.

Nr Vardas, pavardé Data Parasas




