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I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus lop3elio — darZelio ,,Viltené* direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams yra priskiriamas
prie specialisty grupés.

2. Pareigybés lvgis — A2

3. Direktoriaus pavaduotoja tkio reikalams skiria pareigoms ir atleidzia is Ju lopselio-darzelio
direktorius.

4. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams pavaldus Vilniaus lopselio-darZelio .,Viltene“
direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti fiziniy, technologiniy, socialiniy moksly studijy srities ne zemesn] kaip aukstajj
universitetinj itsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta issilavinimg arba
auk$tajj neuniversitetinj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintg iSsilavinima, aukstesnjjj i$silavinima;

5.2. tureti ne mazesng kaip 2 mety darbo patirtj Gikio prieZifiros, inZinerijos, elektrotechnikos arba
vieSyjy pirkimu organizavimo srityje ir 3 mety vadovaujamo darbo patirtj;

5.3. biti susipezinusiam su Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais
norminais teisss aktais, reglamentuojandiais civiling sauga, darbuotojy saugg ir sveikata,
priesgaisring seuga, vieSuosius pirkimus, pastaty administravimg ir valdyma, $ilumos ir elektros
ukio priezitira, informaciniy ir komunikaciniy technologijy naudojima bei darbuotojy stebéseng ir
kontrolg darbo vietoje, asmens duomeny saugojimo politika ir jos lgyvendinima, lygiy galimybiy
politikos jgyvendinimg ir vykdyma;

5.4. iSmanyti strateginio Gkinés veiklos planavimo metodikg, gebéti organizuoti darbg, rengiant
tkines veiklos planus, tvarkas ir programas;

5.5. moketi Gikinés veiklos srityje valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacijg, daryti
iSvadas ir priimti sprendimus;

5.6. tureti organizaciniy sugebéjimy vadovauti personalui, bendrauti su lopSelio — darZelio
bendruomenés nariais.

5.7. i8manyti vi=8yjy pirkimy planavima, organizavimg ir vykdymo procediras.

6. Direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams taikomi tokie papildomi reikalavimai:




C,

2

6.1. moketi dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outl
interneto narSyklemis. Turéti bazine kompiuterinio ra$tingumo kvalifikacijg. Moketi d
elektroninémis vieSyjy pirkimy vykdymo sistemomis;

6.2. mokéti bent vieng i§ trijy Europos Sajungos darbo kalby (angly, vokietiy, pranciizy
zemesniu kaip B1 kalbos mokéjimo lygiu, ir rusy kalbg jgudusio vartotojo C1 lygiu;

6.3. gebsti savarankiskai planuoti, rengti ataskaitas, bendrauti ir bendradarbiauti, sklandZi
argumentuotai déstyti mintis Zodziu ir rastu. '

7. Kiti speciallis reikalavimai: turéti vairuotojo pazyméjima B kategorijos.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sias pareigas einanéio darbuotojo funkcijos:

8.1. orgamizuoti fikio ir aptarnaujancio personalo veiklg bei kontrole, i§skyrus sargus, tvarkyti
dalies dokumentacijg;

8.2. uztikrinti lopSelio - darZelio Gkinj ir techninj aptarnavimg, vertinti tikio darby rezultatus;
8.3. priZilireti inzineriniy sistemy — elektros tinkly ir ap$vietimo, S$ildymo, vandenti
kanalizacijos ir kt. tvarkinguma, jy techninj stovj, organizuoti gedimy 3alinimg ir uZtik
normalias salygas lopSelio - darZelio darbuotojy veiklai;

8.4. uztikrinti lopSelio - darZelio aprlipinima elektra, §iluma, vandeniu ir kt., vykdyti bei kontrol
ju apskaita, uztikrinti duomeny perdavimg buhalterijai;

8.5. tvarkyti jstaigos materialyjj ir nematerialyjj turtg (vesti medZiagy, priemoniy apskaitas, nur
susidévéjusj inventoriy, panaudotas medziagas, kitas materialines vertybes), analizuoti, sistemi
kontrolivoti ekonomiskg materialiniy vertybiy naudojima; ‘

8.6. dalyvauti, sudarant einamojo ir kapitalinio remonto planus ir samatas, organizuoti lopSe
darZelio patalpy einamajj remdntq, kontroliuoti ir prizitiréti vykdomy remonty, statybos darby e
8.7. vadovauti lopselio - darZelio pastaty aplinkos apZeldinimo ir kitiems darbams;

8.8. orgenizuoti (numatyti ir paskirstyti darbus), kontroliuoti ir vertinti pavaldaus Gikinio persc
darbg, iSskyrus sargus, teikti pasifilymus jstaigos direktoriui dél sau pavaldziy darbuotojy skatis
bei drausminimo;

8.9. uztikrinti civilinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, apli
apsaugos reikalavimy jgyvendinima lopSelyje - darZelyje;

8.10. supaZindinti pasiraSytinai jstaigos darbuotojus su darbuotojy saugos ir sveikatos ir gais
saugos instrukcijomis, taip pat kitais lokaliniais teisés aktais, tvarkomis ir taisyklémis;

8.11. uztikrinti vieSyjy pirkimy proceso organizavimg ir vykdyma;

8.12. rer.gti, organizuoti ir tvarkyti savo veiklos sri¢iy dokumentus, uZtikrinti jy apskaitg ir {
norminius aktus paruosti juos perduoti archyvui,

8.13. atsakyti uz emoci$kai saugios ugdymosi aplinkos lopSelyje - darZelyje puoselé
pageidatjamo elgesio modeliavima, reagavimg j smurtinj elgesj, patyéias;

8.14. vykdyti kitus vienkartinius lopSelio - darZelio direktoriaus jpareigojimus, nenuma

pareiginiuose nuostatuose, susijusius su jstaigos vykdoma veikla. -
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