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SILALES R. KVEDARNOS DARZELIO ,,SAULUTE%
UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Pareigybés pavadinimas — Silalés r. Kvédarnos darzelio ,,Sauluté iikvedys.

2. Parcigybés grupé — kvalifikuotas darbuotojas.

3. Pareigybeés lygis B.

4. Ukved;j skiria pareigoms ir atleidzia i§ pareigy, nustato jos ménesinj darbo uzmokestj,
sudaro raSytines darbo ir visiSkos materialinés atsakomybés sutartis darzelio direktorius.

5. Ukvedys dirba, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Konstitucija, jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro jsakymais,
Silalés r. sav. savivaldybés tarybos sprendimais, savivaldybés mero potvarkiais, Savivaldybés
administracijos direktoriaus bei Ugdymo ir kultiiros departamento Svietimo skyriaus vedéjo
1sakymais, Darzelio nuostatais bei §iuo pareigybés apraSymu.

6. Darzelio ikvedys pavaldus ir atskaitingas Darzelio direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMALI, KELIAMI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

7. Ukvedziu priimamas asmuo turi turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj i$silavinima ar specialyjj
vidurinj iSsilavinima, jgytg iki 1995 mety.

8. Turéti darby saugos specialisto ir gaisrinés saugos pazZymejimus.

9. ISmanyti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus, socialinés apsaugos ir darbo ministro jsakymus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius tikinés veiklos organizavimg, materialinj apriipinimg, vieSuosius pirkimus, darby
sauga, gaisring sauga, darbuotojy sauga ir sveikata, savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos
norminiais teisés aktais, Mokyklos direktoriaus jsakymais ir jais patvirtintais kitais Mokyklos vidaus
tvarkos dokumentais ir $iuo pareigybés apraSymu.

10. Moketi dirbti rastinés paketu Microsoft Office, bet kuria elektroninio pasto programa,
bet kuria interneto nar$ykle, organizacine technika.

11. Turéti vairuotojo paZyméjima, ne Zemesn¢ kaip B kategorija.

12. Mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo bei nepedagoginio personalo veikla,
spresti 1Skilusias problemas ir konfliktus.

13. Mokeéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti i§vadas.

14. Mokéti bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti komandoje.

111 SKYRIUS
UKVEDZIO FUNKCIJOS

15. Ukvedys vykdo $ias funkcijas:
15.1. vadovauja darzelio Gikiniam apripinimui, kad biity uztikrintas ir saugus visy dirbanciyjy
darbas, laikomasi darbo saugos ir higienos normy reikalavimy darbe;
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15.2. skirsto aptarnaujanc¢iam personalui darbus pagal jy pareigybes ir kontroliuoja juos;

15.3. laiku apriipina darbuotojus valymo ir higienos priemonémis, inventoriumi,

15.4. instruktuoja ir kontroliuoja, kaip darbuotojai laikosi saugos darbe, priesgaisrinés
saugos, elektros saugos reikalavimy;

15.5. pildo aptarnaujancio personalo darbo laiko apskaitos ziniara$cius;

15.6. kontroliuoja, kad prekés bei kitos materialinés vertybés atitikty technines sglygas ir
standartus;

15.7. uztikrina atsargy laikymo ir iSdavimo kontrolg;

15.8. tvarko prekiy ir materialiniy vertybiy apskaita, pasiriipina jy apsauga;

15.9. nuolat tikrina, kad medziagy, inventoriaus ir kity materialiniy vertybiy kiekis atitikty
nurodytam buhalterijos dokumentuose;

15.10. privalo laiku ir teisingai uzpildyti buhalterinius dokumentus;

15.11. dalyvauja inventorizacijose, patikrinimuose ir revizijose;

15.12. kartg metuose inventorizacijos komisijai pateikia susidévejusias ir netinkamas naudoti
priemones ir inventoriy nuraSymui;

15.13. nuolat vykdo darzelio pastaty ir patalpy priezitirg pagal saugos darbe, prieSgaisrinés
saugos, elektros saugos ir higienos reikalavimus;

15.14. rupinasi ap$vietimo, Sildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy tvarkingumu,
kontroliuoja jy techninj stovij, organizuoja remonto darbus;

15.15. organizuoja zaidimo aikSteliy priezilirag bei remonta, pildo priezitiros bei remonto
Zurnalus;

15.16. organizuoja metrologiniy prietaisy, gesintuvy patikras, smélio parazitologinj, bei
vandens mikrobiologinj ir biocheminj tyrimus;

15.17. organizuoja ir dalyvauja sudarant darzelio nekilnojamojo turto eilinio (einamojo) ir
kapitalinio remonto planus bei sgmatas;

15.18. organizuoja patalpy remontg, kontroliuoja jo eiga, esant reikalui pats padeda atlikti
remonto darbus;

15.19. organizuoja baldy, inventoriaus savalaikj remonta, esant reikalui, pats jj remontuoja,
uztikrina jy apsauga;

15.20. organizuoja ir yra atsakingas uz $varos ir tvarkos palaikyma, Darzelio patalpose ir
teritorijoje;

15.21. priima ne$varius ir iSduoda Svarius patalynés komplektus ikimokyklinio ugdymo
grupiy auklétojy padéjéjoms;

15.22. priima ir iSduoda sandélyje esancig koncerting ir sporting apranga;

15.23. organizuoja patalynés bei aprangy skalbima;

15.24. vykdo grupése esanciy pirmosios pagalbos rinkiniy prieZiiirg ir papildyma;

15.25. organizuoja Darzelio patalpy apsaugg ir privalo turéti visus atsarginius raktus nuo jy;

15.26. atsako uz veliavos pakélima, nuleidima, juodo kaspino priri§ima teisés akty nustatyta
tvarka;

15.27. iSvykdamas ar iSeidamas atostogy, perduoda informacija apie visus nebuvimo
laikotarpio Zinomus ir tikétinus darbus jj pavaduosian¢iam asmeniui;

15.28. neatvykus i darbg dél svarbiu priezas¢iy (liga, nelaimingas atsitikimas ir pan.) ta
pacia darbo dieng priklausomai nuo jvykio aplinkybiy, privalo pranesti darzelio direktoriui;

15.29. vykdo kitas teisés aktais nustatytas funkcijas ir direktoriaus pavedimus, atitinkancius
Darzelio tikslus ir funkcijas.

IV SKYRIUS
UKVEDZIO TEISES

16.  Darzelio tkvedys turi teise¢:
16.1. susipazinti su dokumenty, reguliuojanciy Darzelio tkvedzio veikla, projektais;
16.2. turéti savo pareigoms vykdyti buitinas darbo sglygas bei technines priemones;
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16.3. praSyti Darzelio darbuotojy pagalbos ir gauti i§ jy informacija, kiek tai reikalinga
pareigoms tinkamai atlikti;

16.4. spresti Darzelio tikio dalies klausimus;

16.5. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi vidaus darbo tvarkos taisykliy, pareigybiy
aprasSymy, saugos darbe taisykliy;

16.6. sustabdyti darbus, kurie kelia grésme mokiniy arba darbuotojy sveikatai ir gyvybei;

16.7. pasalinti darbuotojus i$ patalpy susidarius avarijos grésmei, stichinés nelaimés ar
gaisro atveju;

16.8. vertinti aptarnaujancio personalo darbg ir teikti pasitilymus dél jy priémimo, atleidimo,
paskatinimo ar nubaudimo;

16.9. perspéti ir sudrausminti mokinius ir darbuotojus, neekonomiskai naudojant darzelio
materialines vertybes;

16.10. sitlyti darbo tobulinimo biidus;

16.11. tobulinti savo kvalifikacija;

16.12. atsisakyti atlikti uzduotis ar pavedimus, prieStaraujancius Lietuvos Respublikos teisés
aktams;

16.13. naudotis kitomis jstatymy nustatytomis teis€mis.

V SKYRIUS
UKVEDZIO ATSAKOMYBE

17. Ukvedys privalo nepriekaiStingai atlikti savo pareigas, biiti tvarkingas, mandagus ir
taktiskas su kolegomis, vaikais, darbuotojais, tévais ir interesantais.

18. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma, darbo drausmés pazeidimus tkvedys atsako
Lietuvos Respublikos Darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

19. Ukvedziui draudziama:

19.1. naudotis jstaigos turtu ne darbo reikalais;

19.2. naudoti darbo laikg ne darbo tikslais;

19.3. darbo metu naudoti alkoholinius gérimus ir kitas svaiginancias medziagas.

SusipaZinau, vieng egzemplioriy gavau ir jsipareigoju vykdyti:

(vardas ir pavardé, parasas)

(vardas ir pavardé, parasas)



