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1SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS PAREIGYBE

1. Vilniaus Markuéiy lopSelio-darZzelio (toliau — lop3elis-darzelis) direktoriaus pavaduotojo tkio
reikalams pareigybés apradymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms pareigoms eiti,
funkcijas, atsakomybe.

2. Direktoriaus pavaduotojo tkio reikalams pareigybés grupé — biudzetiniy jstaigy vadovai ir jy
pavaduotojai.

3. Direktoriaus pavaduotojo iikio reikalams pareigybés lygis — A2.

4. Pareigybés paskirtis — planuoti, organizuoti ir vykdyti Gking-finansing veikla: jstaigos turto
isigyima, naudojima, priezidrg, darbo viety apriipinima materialinémis vertybémis, aplinkos
(techninio) personalo darbg ir $iy darbuotojy veiklos stebésena, uztikrinti civilinés ir
priedgaisrinés saugos, higienos bei sanitarijos jgyvendinima, darby saugos bei darbuotojy
saugos ir sveikatos reikalavimy laikymasi jstaigoje.

5. Darbo uZmokestis — pareiginés algos koeficientas, nustatomas pagal Lietuvos Respublikos
biudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darba jstatymo 1
prieda, atsizvelgiant | profesinio darbo patirt]. Pareiginé alga apskaic¢iuojama pareiginés algos
koeficients dauginant 1§ pareiginés algos bazinio dydZio.

6. Direktoriaus pavaduotojo tkio reikalams tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas lopSelio-darZelio
direktoriui.

7. Direktoriaus pavaduotoja ukio reikalams skina pareigoms 1r atleidzia i§ pareigy, nustato jo
pareigine alga, sudaro rasyting darbo sutart] lopSelio-darzelio direktorius.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

8. Direktoriaus pavaduotojo tkio reikalams kvalifikacijai keliami reikalavimai:

8.1. ne Zemesnis kaip auk$tasis universitetinis i§silavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu




‘ar jam lygiaverte aukitojo mokslo kvalifikacija arba aukdtasis koleginis iSsilavinimas su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

8.2. tureti ne maZesng kaip vieny mety nepertraukiamo vadovavimo ne maZesnei kaip §
suaugusiy asmeny grupei (grupéms) patirtj;

8.3. turéti ne maZesng kaip trijy mety patirtj finansy ar buhalterinés apskaitos srityje;
8.4. turéti ne maZesng kaip trijy mety patirtj, vykdant vieluosius pirkimus;

8.5. Zinoti ir savo darbe vadovautis Lictuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojandiais vieSyjy pirkimy vykdyma,
darbuotojy saugos ir sveikatos, elektros jrenginiy eksploatavimo, gaisrinés saugos
organizavima, civilinés saugos organizavima, maisto produkty, ilgalaikio materialiojo ir
nematerialiojo turto, medZiagy ir trumpalaikio inventoriaus apskaita, naudojima bei apsauga,
sanitariniy-higieniniy reikalavimy vykdyma lopSelyje-darzelyje, taip pat Vilniaus miesto
savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais, mero potvarkiais, lopSelio-darzelio
nuostatais, §iuo pareigybés apra§ymu ir kitais vidaus teisés aktais:

8.6. moketi dirbti iSmanigja vieSyjy pirkimy valdymo platforma ,.Ecocost”, Centrine viesyjy
pirkimy informacine sistema ,CVP IS* ir Saskaity administravimo bendraja informacine
sistema ,,SABIS*;

8.7. moketi dirbti dokumenty valdymo sistema ,,Avilys™;

8.8. mokéti dirbti kompiuterinémis programomis (naudotis ,Microsoft Word™ ir ,Excel“
programomis, internetu, elektroniniu pastu, teisés akty ir kity dokumenty paieskos sistemomis);

8.9. puikiai mokeéti valstybing lietuviy kalba, gebéti analizuoti, sisteminti, apibendrinti
informacijg, gerai iSmanyti ratvedybos pagrindus, dokumenty rengimo taisykles;

8.10. ne Zemesniu kaip B1 kalbos mokéjimo lygiu mokéti bent viena i3 trijy Europos Sajungos
darbo kalby (angly, pranciizy ar vokietiy). UZsienio kalbos mokéjimo lygis nustatomas
vadovaujantis Pnémimo | valstybés tarnautojo pareigas organizavimo tvarkos aprasu, patvirtintu
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018 m. lapkricio 28 d. nutarimu Nr. 1176 ,,Dél Lietuvos
Respublikos valstybés tamybos jstatymo jgyvendinimo®;

8.11. Vairuotojo pazyméjimas (B kategorija) — privalumas.

I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCLIOS

9. Direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams funkcijos:
9.1. rupinasi lopSelio-darZelio pastaty, inventoriaus ir ugdymo priemoniy apsauga;

9.2, atsako uz lopSelio-darZelio materialinius ir informacinius iSteklius, patalpy paruosima
darbui, sanitariniy-higieniniy salygy uztikrinima;

9.3. priziGri pastatus ir jy konstrukcijas, inZinierines jrangas ir teritorijg, nustatytu laiku
organizuoja lopSelio-darzZelio pastaty ir jy konstrukcijy sezonines bei neeilines apZiiiras;

9.4, uztikrina, kad laiku bty atliktas lopselio-darzelio $ildymo sistemos paruoiimas rudens ir
Ziemos sezonui;




9.6. uztikrina, kad lopSelio-darzelio tkio dalis funkcionuoty nesukeldama lopselio-darZelio
veiklos sutrikimy.

9.7. uztikrina lopSelio-darzelio pastaty, inZinieriniy tinkly, jrenginiy efektyvy naudojima
,prieziiira ir remonts.

0.8. dalyvauja Viedyjy pirkimy organizavime ir vykdyme, naudojantis i$manigja vieSyjy pirkimy
valdymo platforma (toliau — EcoCost) ir Centrine VieSyjy pirkimy informacine sistema (toliau —
CVP IS):

9.8.1. einamjy mety pradzioje rengia vicSyjy pirkimy plang ir jkelia jj § EcoCost;

9.8.2. visus lopselyje-darzelyje vykdomus pirkimus inicijuoja ir registruoja EcoCost, jkeliant
PVM saskaitas faktiiras ir radytines sutartis;

9.8.3. iki einamyjy mety sausio 30 d. CVP IS teikia Atn-3 ataskaits;
9.8.4. pasibaigus ketvir€iui, iki einamojo ketvircio 15 dienos, vie$ina zodines sutartis CVP IS,

9.9. organizuoja lopSelio-darzelio apriipinimg jvairiomis prekémis, inventoriumi, medZiagomis,

o —

9.10. atsako uz gaisring ir civiling sauga, pagal nustatytus reikalavimus rengia dokumentus,
instruktuoja darbuotojus, veda privaloma dokumentacija, organizuoja mokymus;

9.11. sudaro aptarnaujanCio personalo darbo grafikus, atsako uZ pri¢mimo-perdavimo akty,
medZiagy ir kito inventoriaus nura§ymo akty teisinguma;

9.12. organizuoja maisto sandélio darba:

9.13. organizuoja aptarnaujancio personalo darba ir jam vadovauja, supazindina aptarnaujantj
personalg su pareigybiy apra§ymais, teikia pasiGlymus lopselio-darZelio direktoriui déi
pareigybiy koregavimo ir pan.;

9.14. atlicka metini aptarnaujancio personalo veiklos vertinimg, teikia sitlymus lop3elio-
darzelio direktoriui dél kintamosios dalies ar skatinimo priemoniy nustatymo;

9.15. rengia Ukinj veiklos plana, kuris yra sudedamoji lopselio-darzelio metinés veiklos
programos dalis, atsizvelgiant j lopSelio-darzelio poreikius;

9.16. atsakingas uz sutariy su paslaugas teikian¢iomis jmoneémis (skalbimo, dezinfekeijos,
jrengimy techninés prieziiiros, Silumos energijos tiekimo, elektros energijos tickimo, buitiniy
atlicky i§vezimo, vandens tiekimo ir kt.) vykdyma;

9.17. teikia pasialymus lopselio-darzelio direktoriui dél reikalingy priemoniy, uZtikrinanciy
savo funkeijy tinkama vykdyma;

9.18. vykdo ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto, medZiagy ir trumpalaikio
inventoriaus apskaita;

9.19. apripina aptarnaujantj personalg reikiamomis darbo priemonémis;

9.20. prizidiri, organizuoja lopselio-darZelio patalpy konstrukcijy, Zaidimo aikSteliy, jrangos,
galindiy buti vaiky nelaimingy atsitikimy prieZastimi, vertinima;

9.21. registruoja jrengimy gedimus, kvic€ia atitinkamas tarnybas;

9.22. pasiraSo saskaitas faktoras (kaip prekiu, paslaugy gavéjas),




9.23. savo veikloje vadovaujasi Lictuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, lopSelio-darzelio nuostatais, lop$elio-darzelio
darbo

tvarkos taisyklémis ir savo pareigybes aprasymu;

9.24. vykdo ir kitus lopSelio-darzelio direktoriaus teisétai jam pavestus butinus darbus.
IV. ATSAKOMYBE

10. Darbuotojas, nevykdantis ar netinkamai vykdantis pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas.
nesilaikantis Lietuvos Respublikos darbo kodekse pustatyty darbuotojo pareigy ar kity teisés
akny reikalavimy, reglamentuojanéiy jo funkeijy vykdyma, atsako Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka.




