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I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus loplelio - darZelio,,Viltene" direktoriaus pavaduotojas fikio reikalams yrapriskiriamas
prie specialistq grupes.

2. Pareigyb"r 1.zgis - Ae..

3. Direktoriaus pavaduotoj4 [kio reikalams skiria pareigoms ir atleidZia i5 jq lop5elio-darZelio
direktorius.

4- Direktoriaus pavaduotojas [kio reikalams pavaldus Vilniaus lopSelio-darZelio ,,Viltene"
direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIAAUS NPXALAVIMAI SIAS PARE,IGAS EINANdIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
5.1. tureti fiziniq, technologiniq, socialiniq mokslq studijq srities ne Zemesni kaip aukst4ji
universitetini iisilavinim4 su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygint4 issilavinimq arba
auk5tqii neuni.zersitetini iSsilavinim4 su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygint4 iSsilavinim4, auk5tesniji iSsilavinim4;
5.2. tureti ne raZesng kaip 2 metq darbo patirti [kio prieZilros, inZinerijos, elektrotechnikos arba
vie5qjq pirkimt organizavimo srityje ir 3 metq vadovaujamo darbo patirti;
5.3. buti susipi-Zinusiam su Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietu'ros Respublikos istatymais, I-ietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimais ir kitais
norminais teis:s aktais, reglamentuojandiais civiling saug?, darbuotojq saug? ir sveikatq,
prieSgaisring su-ug4, viesuosius pirkimus, pastatq administravim4 ir valdym4, Silumos ir elektros
ukio prieZilr4, informaciniq ir komunikaciniq technologijq naudojim4 bei darbuotojq stebesen4 ir
kontrolg darbo vietoie, asmens duomenq saugojimo politika ir jos igyvendinim4, lygiq galimybiq
politikos igyvendinimq ir vykdym4;
5.4. i5manyti strateginio [kines veiklos planavimo metodik4, gebeti organizuoti d,arbq, rengiant
lkines veiklos planus, tvarkas ir programas;
5.5. moketi fi<ines veiklos srityje valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacijq, d,aryti
i5vadas ir priim_ti sprendimus;
5.6. tureti organizaciniq sugebejimq vadovauti personalui, bendrauti su lopSelio - darZelio
bendruomenes nariais.

5.7. iSmanyti vi:Sqiq pirkimq planavim4, organizavim4 ir vykdymo procedlras.
6. Direktoriaus pavaduotojui [kio reikalams taikomi tokie papildomi reikalavimai:
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2

6.1. moteti dirbti Siomis kompiuterinemis programomis: MS Word, MS Excel, MS Outl
interneto narSyklemis. Tureti bazing kompiuterinio ra5tingumo kvalifikacijq. Moketi d

elektroninemis vie5qj q pirkimq vykdymo sistemomis;
6.2. mokdti bent vien4 iS tnjq Europos Sqjungos darbo kalbq (anglq, vokiediq, pranc[zq
Zemesniu kaip B1 kalbos mokejimo lygiu, ir rusq kalb4 igudusio vartotojo Cl lygiu;
6.3. geb=ti savaranki5kai planuoti, rengti ataskaitas, bendrauti ir bendradarbiauti, sklandZi
argumenluotai destyti mintis ilodiitt ir ra5tu.

7. Kiti specialtis reikalavimai: tureti vairuotojo paZymejim4 B kategorijos.

III SKYRIUS
SrAS pARErcAs ErNANiro DARBUoToJo FUNKCTJos

8. Sias pareigas einandio darbuotojo funkcijos:
8.1. orgarizuoti [kio ir aptarnaujandio personalo veikl4 bei kontrolg, i5skyrus sargus, tvarkyti
dalies dokumentacijq;
8.2. uZtikrinti lop5elio - darZelio tikini ir technini aptamavimq, vertinti Ekio darbq rezultatus;
8.3. priiitreti inZineriniq sistemq elektros tinklq ir ap5vietimo, Sildymo, vandentir

kanalizaeijos ir kt. tvarkingum4, jq technini stovi, organizuoti gedimq Salinim4 ir uZtil
normalim s4lygas lopSelio - darZelio darbuotojq veiklai;
8.4. uZtikrinti lop5elio - darZelio aprtipinim4 elektra, Siluma, vandeniu ir kt., vykdyti bei kontrol
jq apskait4, uZtikrinti duomenq perdavim4 buhalterijai;
8.5. tvarkyti istaigos materialqji ir nematerialqf iturtq (vesti medZiagq, priemoniq apskaitas, nur
susidevejusi inventoriq, panaudotas medZiagas, kitas materialines vertybes), analizuoti, sistemi
kontroliuoti ekonomiSk4 materialiniq vertybiq naudojim4;

8.6. dalyvauti, sudarant einamojo ir kapitalinio remonto planus ir s4matas, organizuoti lop5e

darZelio patalpq einam4ji remont4, kontroliuoti ir priZitireti vykdomq remontq, statybos darbq e
8.7. vadovauti lop5elio - darZelio pastatq aplinkos apZeldinimo ir kitiems darbams;

8.8. organizuoti (numatyti ir paskirstyti darbus), kontroliuoti ir vertinti pavaldaus flkinio persc

darbq, iSskyrus sargus, teikti pasifllymus istaigos direktoriui del sau pavaldZiq darbuotojq skatir

bei drausminimo;

8.9. uZtftrinti civilinds saugos, darbuotojq saugos ir sveikatos, priesgaisrines saugos, apli
apsaugos reikalavimq igyvendinim4 lopSelyje - darZelyj e;

8.10. supaZindinti pasira5ytinai istaigos darbuotojus su darbuotojq saugos ir sveikatos ir gais

saugos instrukcijomis, taip pat kitais lokaliniais teises aktais, tvarkomis ir taisyklemis;
8.1 1. uZtikrinti vie5qjq pirkimq proceso organizavim4 ir vykdymq;
8.12. rerrgti, organizuoti ir tvarkyti savo veiklos sridiq dokumentus, uZtikrinti jq apskait4 ir 1

norminius aktus paruo5ti juos perduoti archyvui;
8.13. aeakyti tL emoci5kai saugios ugdymosi aplinkos lop5elyje - darlelyje puosele.

pageidaujamo elgesio modeliavimq, reagavimq i smurtini elgesi, patydias;
8.14. vykdyti kitus vienkartinius lop5elio - darZelio direktoriaus ipareigojimus, nenuma
pareiginiuose nuostatuose, susijusius su istaigos vykdoma veikla.


