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|. PAREIGYBE

Pareigybés pavadinimas — Direktoriaus pavaduotojas ukiui.
Pareigybés pagrindiné grupé: Vadovas.
Pareigybés lygis: A(A2).
Pareigybés priskyrimas pagal LPK 2023: 134101.
. Pareigybés paskirtis — uztikrinti jstaigos nepertraukiamg veikla, organizuoti pastaty prieZiiira,
atlikti tkines operacijas.

6. Pareigybés pavaldumas: direktoriaus pavaduotojas iikiui tiesiogiai pavaldus Mazeikiy lopSelio-
darzelio ,,Buratinas* direktoriui.

7. Direktoriaus pavaduotojg tkiui (toliau — Sias pareigas einantis darbuotojas) skiria pareigoms ir
atleidzia i$ jy, nustato jo pareiginj atlyginima, sudaro rasyting darbo sutartj jstaigos vadovas.

GAWN

Il. SPECIALIEJI IR KITI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

8. Direktoriaus pavaduotojas tkiui turi atitikti Siuos specialius reikalavimus: turéti ne zemesnj
kaip aukstaj; universitetin] iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg
iSsilavinimg arba aukstajj koleginj i$silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilyginta iSsilavinima;

9. Direktoriaus pavaduotojas tikiui turi atitikti kitus reikalavimus:

9.1. iSmanyti ir sugebéti taikyti praktikoje Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius jstaigos veiklg ir biitinus pareigybés
funkcijoms atlikti;

9.2. sugebéti savarankiskai analizuoti, apibendrinti, vertinti ir daryti iSvadas, priimti sprendimus,
gebeti taikyti jgytas zinias ir jgiidzius praktikoje;

9.3. sugebéti planuoti, vykdyti uzduotis, savarankiSkai organizuoti savo veikla;

9.4. mokeéti sklandziai déstyti mintis Zodziu ir raStu, iSmanyti Dokumenty rengimo taisykles,
patvirtintas Lietuvos vyriausiojo archyvaro;

9.5. mokeéti naudotis informacinémis technologijomis;

9.6. moketi dirbti su Microsoft Office programiniu paketu, dokumenty valdymo sistema Kontora
(toliau — DVS Kontora), buhalterinés apskaitos programa Labbis bonusu, VieSyjy pirkimy elektronine
platforma ,,Mano konkursas*, CVP IS, CPO;

9.7. turi buti iSklauses darby saugos, prieSgaisrinés saugos ir civilinés saugos kursus bei turéti
atitinkamus pazyméjimus.

I11. DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI FUNKCIJOS

10. Direktoriaus pavaduotojas tkiui vykdo $ias funkcijas:
10.1. susijusias su apskaitos tvarkymu:
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10.1.1. registruoja gautas saskaitas faktiiras, kuriomis pagrindZziamos jvykdytos tkinés
operacijos, i§skyrus maisto produkty pirkima;

10.1.2. teikia vyriausiajam buhalteriui nedelsdamas, o jeigu nedelsiant to padaryti nejmanoma,
— ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo apskaitos dokumenty pasiraSymo (patvirtinimo)
arba vyriausiajam buhalteriui paprasius, apskaitai tvarkyti reikalingus apskaitos
dokumentus, kuriais pagrindziamos jvykdytos tikinés operacijos;

10.1.3. veda sunaudotos elektros energijos, Silumos energijos ir vandens apskaita;

10.2. susijusias su turto valdymu:

10.2.1. organizuoja materialiojo ir nematerialiojo ilgalaikio turto, trumpalaikio turto jsigijima,
perdavima atsakingiems darbuotojams, nuraSyma,;

10.2.2. uztikrina jstaigos darbuotojy apriipinima darbui batinomis priemonémis, atsizvelgiant j
jstaigai skirtus asignavimus prekéms jsigyti;

10.2.3. parengia, pasiraSo ir teikia jstaigos direktoriui pasiraSyti turto perdavimo—pri€émimo,
ilgalaikio turto perdavimo naudoti veikloje, ilgalaikio turto naudojimo veikloje
nutraukimo, turto nuras§ymo, atsargy nuraSymo, pripazinto nereikalingu arba netinkamu
(negalimu) naudoti, trumpalaikio turto nura§ymo ir likvidavimo, turto atidavimo naudoti,
tikinio inventoriaus nuraSymo ir kitus aktus;

10.2.4. rupinasi pastaty ir jrengimy apsauga;

10.2.5. analizuoja statinio techninés prieZitiros dokumentus;

10.2.6. esant bitinybei, organizuoja patalpy ar jstaigos inventoriaus remonta, kontroliuoja jo
c1ga,

10.3. susijusias su darbuotojy sauga ir sveikata, gaisrine ir civiline sauga:

10.3.1. uztikrina darbuotojy saugg ir sveikata;

10.3.2. instruktuoja darbuotojus ir registruoja instruktavimo Zurnaluose;

10.3.3. tiria nelaimingus atsitikimus darbe ir pildo reikalingus dokumentus;

10.3.4. rengia civilinés saugos mokymo planus ir civilinés saugos parengties ekstremalioms
situacijoms planus, organizuoja civilinés saugos treniruotes, pratybas, nuolat perzitiri
evakuacinius planus;

10.3.5. uztikrina prieSgaisrinés saugos ir darbo saugos taisykliy laikymasi, prizitri
evakuacinius pra¢jimus, tikrina gesintuvy galiojimo terminus;

10.3.6. ripinasi jrenginiy tinkamu ir saugiu eksploatavimu, o jiems sugedus, organizuoja jy
remonta,

10.4. susijusias su pavaldziy darbuotojy kontrole:

10.4.1. uztikrina $vara, tvarkg jstaigos pagalbinése patalpose ir teritorijoje;

10.4.2. kontroliuoja pavaldziy darbuotojy darba pagal jstaigos direktoriaus patvirtintg
organizacing valdymo struktiiros schema;

10.4.3. paskirsto tas pacias pareigas einanciy darbuotojy darbo funkcijas, atsizvelgiant |
pareigyb¢je numatytas funkcijas ir uzimamg pareigybiy skaiciy;

10.4.4. uztikrina, kad pavaldZiam darbuotojui nesant darbe, funkcijos biity priskirtos kitam
darbuotojui.

10.5. susijusias su vieSyjy pirkimy vykdymu:

10.5.1. rengia ir derina su jstaigos direktoriumi einamyjy biudzetiniy mety vieSyjy pirkimy
plang;

10.5.2. organizuoja ir vykdo jstaigos prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy procediras,
priskirtas vieSyjy pirkimy plane;

10.5.3. rengia vieSyjy pirkimy salygas ir kitus dokumentus, reikalingus vykdant priskirtus
vieSuosius pirkimus;

10.5.4. teikia konsultacijas ir pasitilymus vieSyjy pirkimy iniciatoriams;

10.5.5. rengia pirkimy sutarCiy, techniniy specifikacijy projektus, juos derina su jstaigos
vadovu. Administruoja, kontroliuoja pirkimo sutar¢iy jgyvendinima.

10.5.6. organizuoja skelbiamos informacijos (skelbimy apie pirkimus, kvietimy j pirkimo
procediras, skelbimy apie sudarytas pirkimy sutartis ir kt.) pagal nustatytus skelbiamos
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informacijos privalomuosius reikalavimus, skelbimy standartiniy formy ir reikalavimy
rengimg, jforminima, pateikimg ir paskelbima;

10.5.7. rengia ir teikia VieSyjy pirkimy tarnybai (prireikus ir kitoms institucijoms) teisés akty
nustatyta tvarka ir terminais prekiy, paslaugy ir darby pirkimy ataskaitas, ataskaitas apie
sudarytas ir jvykdytas sutartis, metines vieSyjy pirkimy ir kitas ataskaitas;

10.5.8. siekiant uztikrinti jstaigos vidaus dokumenty susijusiy su pirkimais atitikima teisés akty
reikalavimams, atlieka nuolating teisés akty reglamentuojanciy pirkimus stebéseng ir
teikia pasitlymus dél tvarky, taisykliy, susijusiy su vieSyjy pirkimy organizavimu
jstaigoje, keitimo, pildymo, tobulinimo ir rengia bei derina jy projektus;

10.6. susijusias su projekty vykdymu:

10.6.1. rengia projektus ir dalyvauja skelbiamuose konkursuose siekiant gauti finansavimg
istaigos aplinkos gerinimui;

10.6.2. uztikrina pagal savo kompetencijas priskirty veikly tinkama projekty jgyvendinimg ir
1€8y naudojimo tinkamuma;

10.6.3. atsiskaito uz projekty veikly vykdyma ir rodikliy pasiekima, organizuoja galutinés
projekty jgyvendinimo ataskaitos rengima;

10.7. susijusias su kita veikla:

10.7.1. atstovauja jstaiga vieSyjy pirkimy, tikinés veiklos srityje, istaigos vadovo jsakymo
tvarka laikinai eina direktoriaus pareigas.

10.7.2. teikia reikalingas ataskaitas, susijusias su vykdomomis funkcijomis;

10.7.3. teikia nuolating informacijg jstaigos direktoriui apie atliekamus darbus;

10.7.4. uztikrina, kad viesai ir oficialiai reiSkiama nuomoné nepriestarauty oficialiai jstaigos
pozicijai;

10.7.5. tvarko mety dokumentacijos plane priskirtas bylas;

10.7.6. uztikrina savo darbo kokybe;

10.7.7. nuolat tobulina savo kvalifikacija;

10.7.8. vadovaujasi visais jstaigoje galiojanciais dokumentais, tvarkomis, apraSais ir kt.,
reglamentuojanciais darbo tvarka, saugg ir atsakomybes;

10.7.9. vykdo kitas vienkartinio pobiidzio teisétas funkcijas ar uzduotis, paskirtas jstaigos
direktoriaus.

IV. ATSAKOMYBE

11. Direktoriaus pavaduotojas tkiui atsako:

11.1. teisés akty nustatyta tvarka uz savo darbo kokybe;

11.2. uz savo pareigy ir funkcijy, nustatyty Siame pareigybés apraSe, netinkamg vykdyma ar
nevykdyma, pagal galiojant] Lietuvos Respublikos darbo kodeksa;

11.3. uz jo pildomuose dokumentuose esanciy duomeny tikrumg bei tkiniy operacijy
teis€tuma, jy tinkamg jforminimg Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka;

11.4. uz padaryta materialing Zalg pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj
kodeksus;

11.5. uz darbo drausmés pazeidima Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




