PATVIRTINTA

Vilniaus lopselio-darzelio ,,Spragtukas®
direktoriaus

2025 m. rugséjo mén. 17 d.

Isakymu Nr. V-51

BIUDZETINES ISTAIGOS VILNIAUS LOPSELIS - DARZELIS ,,SPRAGTUKAS*
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Biudzetinés jstaigos Vilniaus lopselio — darzelio ,,Spragtukas® (toliau — Jstaiga) direktoriaus
pavaduotojas tkio reikalams pareigybé yra priskiriama biudZetiniy jstaigy vadovy ir jy pavaduotojy
grupei.

2. Pareigybes lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — padéti, savo kompetencijos ribose, Istaigos direktoriui planuoti,
organizuoti ir kontroliuoti Jstaigos darbg atsizvelgiant j Istaigai priskirtus uzdavinius ir vykdomas
funkcijas, siekiant jgyvendinti Jstaigai iSkeltus tikslus, taip pat organizuoti ir prizitréti tiesiogiai
pavaldaus aptarnaujancio (techninio) personalo darba, planuoti ir kontroliuoti materialiyjy ir kity
iStekliy naudojima, vykdyti teisés akty reikalavimy kontrole darbuotojy saugos ir sveikatos,
civilinés saugos, prieSgaisrinés saugos srityse, organizuoti ir vykdyti viesuosius pirkimus, uztikrinti
pastato ir patalpy techning prieziiirg ir saugia aplinka.

4. Direktoriaus pavaduotojg tikio reikalams konkurso budu skiria j pareigas ir atleidzia i8 jy, taip
pat vykdo kitas funkcijas, susijusias su direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams darbo santykiais,
Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka Istaigos direktorius.

5. Direktoriaus pavaduotojo tkio reikalams pareigybé priskiriama darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartis, kategorijai.

6. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams savo darbe privalo vadovautis Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Lietuvos Respublikos biudzZetiniy jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéejimo ir komisijy nariy atlygio uz darba jstatymu,
Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, Lietuvos Respublikos vaiko minimalios ir vidutinés
priezitiros jstatymu, Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymu, Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatymu, kitais Lietuvos Respublikos jstatymais ir Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, reglamentuojanciais [staigos veiklg, Svietimo, mokslo ir
sporto ministro jsakymais, Savivaldybés tarybos sprendimais, Savivaldybés mero potvarkiais,
Savivaldybés administracijos direktoriaus, vyriausiojo patar¢jo, kuruojancio S§vietimo srit],
Savivaldybés administracijos Ikimokyklinio ugdymo skyriaus vedéjo jsakymais, Istaigos nuostatais,
Istaigos direktoriaus jsakymais, Istaigos vietiniais (lokaliniais) norminiais teisés aktais ir Siuo
pareigybés apraSymu.

7. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams pavaldus Jstaigos direktoriui.

8. Sis pareigybés apra§ymas pasikeitus Lietuvos Respublikos jstatymams arba kitiems norminiams
teisés aktams ir esant biitinybei kei¢iamas [staigos savininko teises jgyvendinancios institucijos arba
Istaigos direktoriaus iniciatyva.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

9. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
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9.1. turéti fiziniy, technologiniy, socialiniy moksly studijy srities ne Zemesnj kaip aukstajj
universitetin] i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba
aukstaji neuniversitetinj issilavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintg i$silavinima, aukstesnjjj i$silavinima;

9.2. turéti ne mazesn¢ kaip 2 mety darbo patirt] vieSyjy pirkimy organizavimo srityje ukio
priezitros, inzinerijos, elektrotechnikos arba ir 3 mety vadovaujamo darbo patirtj;

9.3. turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija pagal LR Svietimo, mokslo ir sporto
ministro tvirtinamg Visuotinio kompiuterinio rastingumo standartg. Taip pat mokéti dirbti:
kompiuteriu ,,MS Office” programiniu paketu, naudotis dokumenty valdymo sistema Avilys,

Asmeny su negalia teisiy apsaugos agentiiroS prie Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir
darbo ministerijos administruojama informacine sistema www.stasis.It, centrine viesyjy pirkimy
informacine sistema (CVP IS), vieSyjy pirkimy informacine sistema CPO LT elektroninis katalogas,
iSmania vieSyjy pirkimy valdymo platforma ,,Ecocost®, ,,SABIS* elektroniniy saskaity faktiiry
standartg atitinkan¢ia Sgskaity administravimo bendrgja informacine sistema ir Kkitomis
informacinémis sistemomis, reikalingomis direktoriaus pavaduotojo tkio reikalams funkcijoms
vykdyti.

9.4. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos jstatymais, Lictuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais
norminiais teisés aktais, reglamentuojanciais civiling sauga, darbuotojy sauga ir sveikata,
prieSgaisring saugg, vieSuosius pirkimus, pastaty administravimg ir valdymag, Silumos ir elektros
tkio prieziiirg, informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojimg bei darbuotojy stebéseng ir
kontrole darbo vietoje, asmens duomeny saugojimo politika ir jos igyvendinima, lygiy galimybiy
politikos jgyvendinimg ir vykdyma;

9.5. moketi lietuviy kalba, jos mokejimo lygis turi atitikti trecigja valstybinés kalbos mokéjimo
kategorija, apibrézta Valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy nustatymo ir jy taikymo tvarkos
apraSe, patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodZio 24 d. nutarimu Nr. 1688
,Del Valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy nustatymo ir jy taikymo tvarkos apraso patvirtinimo*.
9.6. ne Zemesniu kaip Bl kalbos mokéjimo lygiu (pagal 2018 m. balandzio 18 d. Europos
Parlamento ir Tarybos sprendimg (ES) Nr. 2018/646 dé¢l bendros geresniy paslaugy, susijusiy su
igtdziais ir kvalifikacijomis, teikimo sistemos (,,Europass®), kuriuo panaikinamas Sprendimas
Nr. 2241/2004/EB) mokeéti bent vieng i$ trijy Europos Sajungos darbo kalby (angly, pranciizy ar
vokieciy). Uzsienio kalbos moké¢jimo lygis nustatomas vadovaujantis Priémimo i valstybés
tarnautojo pareigas organizavimo tvarkos aprasSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2018 m. lapkri¢io 28 d. nutarimu Nr. 1176 ,,D¢l Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo
1gyvendinimo®. Uzsienio kalbos mokéjimo lygis jskaitomas pretendentams, baigusiems atitinkamos
uzsienio kalbos studijas aukstojoje arba iki 2009 mety auksStesniojoje mokykloje arba jgijusiems ne
maziau kaip puse aukStojo mokslo diplomo priedélyje nurodyty kredity atitinkama uzsienio kalba,
arba aukStojo mokslo diplomo priedélyje nurodyta, kad studijy metu jgijo atitinkamg uZsienio
kalbos moke¢jimo lygj;

10. Direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams taikomi tokie specialts reikalavimai:

10.1. iSmanyti strateginio tikinés veiklos planavimo metodika, gebéti organizuoti darba, rengiant
tkinés veiklos planus, tvarkas ir programas;

10.2. gerai iSmanyti vieSyjy pirkimy planavima, organizavimg, vykdymo ir atsiskaitymo
procediras.

10.3. mokéti tkinés veiklos srityje valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacijg, daryti
1Svadas ir priimti sprendimus.
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10.4. laiku teikti visus reikalingus dokumentus buhaltering apskaita tvarkanciai B] ,,Skaitlis*
(pirkimy saskaitas, avanso apyskaitas, atsargy nuraSymo aktus, skirto naudoti tkinio inventoriaus
reikalavimus, ilgalaikio turto jvedimo j eksploatacijg aktus ir kt.). Taip pat organizuoti Istaigoje
esanCio nematerialiojo, ilgalaikio materialiojo, trumpalaikio turto ir atsargy, iSsinuomoto, gauto
panaudos pagrindais turto inventorizacijas.

10.5. turéti organizaciniy sugebéjimy vadovauti personalui, bendrauti su Jstaigos bendruomenés
nariais.

10.6. gebéti savarankiSkai planuoti, rengti ataskaitas, bendrauti ir bendradarbiauti, sklandziai ir
argumentuotai déstyti mintis zodZziu ir rastu.

10.7. turéti vairuotojo pazyméjimag B kategorijos.

10.8. biiti nepriekaiitingos reputacijos, kaip ji yra apibrézta Svietimo jstatyme.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

11. Direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams vykdomos funkcijos:

11.1. organizuoti tkio ir aptarnaujanéio personalo veikla bei kontrolg, tvarkyti tikio dalies
dokumentacija, darbo laiko apskaitos ziniara$¢ius ir sudarinéti darbo grafikus.

11.2. uztikrinti [staigos Tikinj ir techninj aptarnavima, vertinti tkio darby rezultatus;

11.3. priziliréti inzineriniy sistemy — elektros tinkly ir apSvietimo, Sildymo, vandentiekio,
kanalizacijos ir kt. tvarkinguma, jy techninj stovj, organizuoti gedimy Salinimg ir uZtikrinti
normalias salygas Istaigos darbuotojy veiklai;

11.4. Ziemos metu organizuoti sniego valyma nuo [staigos pastato stogo ir Jstaigos teritorijoje
esancCiy keliy ir taky.

11.5. uztikrinti, kad buty laiku atliktas [staigos patalpy ir inventoriaus, lauko Zaidimy aiksteliy
jrangos eilinis remontas ir privalomas techninis patikrinimas.

11.6. reikalauti, kad virtuvés darbuotojai grieztai laikytysi maisto gamybos technologijos,
sanitarijos ir higienos reikalavimy, naudoty tik pazenklinta inventoriy, indus ir jrankius pagal jy
paskirtj.

11.7. atsiradus virtuvéje ar Kkitose patalpose grauziky, vabzdziy ar parazity, organizuoti
dezinfekcija, dezinsekcija, deratizacija.

11.8. uztikrinti, kad virtuvés patalpos, indai ir inventorius buty plaunami naudojant leistinas
plovimo priemones.

naudojami elektros jrenginiai jZeminti, jeigu jZeminimas numatytas jy konstrukcijoje.

11.10. kontroliuoti, ar tvarkingos grupiy, kabinety, salés, virtuvés, maitinimo organizavimo
specialisto kabineto, tualety tiek natiiralaus, tick mechaninio védinimo sistemos ar jos efektyviai
veikia.

11.11. uztikrinti staigos apriipinimg elektra, Siluma, vandeniu ir kt., vykdyti bei kontroliuoti jy
apskaita, uztikrinti duomeny perdavima buhalterijai;

11.12. kontroliuoti jam pavaldziy darbuotojy darba ir jy pareigy vykdyma.

11.13. organizuoti [staigos patalpy ir teritorijos valyma bei tvarkyma.

11.14. tvarkyti jstaigos materialyjj ir nematerialyjj turtg (vesti medziagy, priemoniy apskaitas,
nuraSyti susidévéjusj inventoriy, panaudotas medziagas, kitas materialines vertybes), analizuoti,
sisteminti ir kontroliuoti ekonomiska materialiniy vertybiy naudojima;
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11.15. dalyvauti, sudarant einamojo ir kapitalinio remonto planus ir sgmatas, organizuoti Jstaigos
patalpy einamaji remonta, kontroliuoti ir prizitiréti vykdomy remonty, statybos darby eiga;

11.16. vadovauti Istaigos pastaty aplinkos apzeldinimo ir kitiems darbams;

11.17. organizuoti (numatyti ir paskirstyti darbus), kontroliuoti ir vertinti pavaldaus tkinio
personalo darba, teikti pasitilymus jstaigos direktoriui dél sau pavaldziy darbuotojy skatinimo bei
drausminimo;

11.18. uztikrinti civilinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, aplinkos
apsaugos reikalavimy jgyvendinimg Jstaigoje;

11.19. supazindinti pasiraSytinai jstaigos darbuotojus su darbuotojy saugos ir sveikatos ir gaisrinés
saugos instrukcijomis, taip pat kitais lokaliniais teisés aktais, tvarkomis ir taisyklémis;

11.20. wuztikrinti vieSyjy pirkimy proceso organizavimg ir vykdyma;

11.21. rengti, organizuoti ir tvarkyti savo veiklos sri¢iy dokumentus, uztikrinti jy apskaitg ir pagal
norminius aktus paruosti juos perduoti archyvui;

11.22. atsakyti uz emocis$kai saugios ugdymosi aplinkos [staigoje puoseléjimg, pageidaujamo
elgesio modeliavima, reagavimg j smurtinj elgesj, patycias;

11.23. vykdyti kitus vienkartinius Jstaigos direktoriaus jpareigojimus, nenumatytus pareigybés
aprasyme, SUSijusius su Jstaigos uzdaviniais ir funkcijomis bei vykdoma veikla.




