Reikalavimai direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams pareigybei, atliekamos funkcijos

1. Pareigybés lygis — A2 lygis.

2. Pavaduotojo pareigybé reikalinga planuoti, organizuoti tking¢ veikla, vadovauti
nepedagoginiam personalui, riipintis jam priskirty materialiniy vertybiy saugumu ir atnaujinimu,
lopselio—darzelio patalpy ir teritorijos Svara ir saugumu.

3. Pavaduotojas privalo:

3.1. turéti ne zemesnj kaip aukstgjj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

3.2. gerai mokéti lietuviy kalba,;

3.3. mokéti dirbti kompiuteriu;

3.4. gebéti savarankiskai planuoti, rengti ataskaitas, bendrauti, bendradarbiauti, dirbant
komandoje laikytis demokratiniy, savitarpio pagarbos ir pagalbos santykiy ir bendravimo normy.

3.5. mokéti planuoti ir organizuoti lopselio —darzelio tiking veikla;

3.6. privalo Zinoti prieSgaisrinés saugos, darby saugos, elektrosaugos, civilinés saugos
reikalavimus.

4.Funkcijos:

4.1. organizuoja lopselio-darzelio tking veiklg ir atsako uz bendra iikio biikle;

4.2. organizuoja ir kontroliuoja nepedagoginio personalo darbuotojy darba (pagal jstaigos
valdymo schema);

4.3. vykdo lopselio-darzelio teritorijos, pastaty ir patalpy, baldy, inventoriaus priezilira,
pildo atitinkamus dokumentus. Organizuoja patalpy remonto darbus ir inventoriaus remonta,
tinkamai paruosia patalpas naujy mokslo mety pradziai.

4.4.vykdo sanitaring ir higiening lopSelio—darzelio patalpy, vidaus ir lauko aplinkos
prieziiira;

4.5. veda instruktazus saugaus darbo klausimais lopselio - darzelio personalui;

4.6. organizuoja prieSgaisring sauga, civiling sauga lopSelyje - darzelyje bei tvarko reikiamus
dokumentus;

4.7. tikrina ap$vietimo, Sildymo, védinimo, kanalizacijos, vandentiekio ir kity lopSelyje—
darZelyje esanciy sistemy biikle, organizuoja jy gedimy $alinimg bei uztikrina jy normaly veikima;

4.8. organizuoja elektros ir Silumos tikio, pastato techning priezitirg, organizuoja ir vykdyo
vandens, elektros ir kt. skaitikliy patikrinimg ir jy duomeny pateikima reikalingoms institucijoms;

4.9. riipinasi lopSelio-darzelio ilgalaikio turto, atsargy jsigijimu, jy apskaita (iSskyrus
ugdymo priemonés ir medZiagos), organizuoja jy remonta;

4.10. apriipina lopselj-darzelj biitinais materialiniais resursais (fikinémis, kanceliarinémis
prekeémis ir kt.).

4.11. vykdo ilgalaikio turto, atsargy (iikio inventoriaus) apskaitg, sudaro jy inventorizacijos
apraSus-sutikrinimo ZiniaraScius;

4.12. organizuoja vieSuosius pirkimus pagal lopSelyje-darzelyje nustatytg tvarka, tvarko
viesyjy pirkimy dokumentus ir (ar) dalyvauja viesyjy pirkimy komisijoje;

4.13. sudaro nepedagoginiy darbuotojy darbo ir atostogy grafikus bei pildo lopselio—
darzelio darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

4.14. dalyvauja atrenkant technikinj personalg j laisvas vietas;

4.15. organizuoja viesyjy darby programos lopselyje — darzelyje vykdyma;

4.16. suderings su lopselio - darzelio direktoriumi atlieka patalpy remonta, apripina lopselj-
darzelj baldais, inventoriumi, kompiuteriais, kanceliarijos ir §varos priemonémis ir kt.;

4.17. registruoja pajamas, i$skyrus finansavimo;

4.18. dalyvauja vykdant finansavimo apskaita, rengiant finansines ataskaitas bei pateikia
reikalingg informacijg finansinéms ataskaitoms parengti;



4.19. dalyvauja strateginio plano, metinio veiklos plano rengime ir jgyvendinime;

4.20. rengia ir dalyvauja rengiant, jgyvendinant metines turto programas, lopselio—darzelio
pastaty einamojo remonto planus, samatas ir kt.;

4.21. atsizvelgdamas ] higienos normy reikalavimus, uZztikrina saugias lopselio-darzelio
darbuotojy darbo salygas;

4.22. uztikrina atsargy laikymo ir iS§davimo kontrolg;

4.23. teikia informacija, konsultuoja tévus (globéjus), kitus lopselyje-darzelyje dirbancius
darbuotojus lopselio — darZelio tkinés veiklos planavimo, jgyvendinimo Klausimais;

4.24. inicijuoja ir organizuoja vietos, miesto, Salies, tarptautinius projektus susijusius su
edukaciniy erdviy kiirimu, gerbiivio tvarkymu, patalpy modernizavimu. Vadovaujantis direktoriaus
isakymais koordinuoja, dalyvauja ar vykdo projekty igyvendinimo prieziiira, dalyvauja/koordinuoja
darbo grupiy veikla,

4.25. vasaros laikotarpiu, kai nevyksta ugdymo procesas eina lopselio—darzelio direktoriaus
pareigas;

4.27. vykdo kitus lopselio — darzelio direktoriaus pavedimus, susijusius su Pavaduotojo
pareigomis, kuriuos jsakymu nustato arba nurodo lopsSelio—darzelio direktorius.



