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              PATVIRTINTA

              Kretingos lopšelio-darželio ,,Pasaka“ 

              direktorės 2020 m. rugpjūčio 31 d.

              įsakymu Nr. V1-35
KRETINGOS LOPŠELIO-DARŽELIO „PASAKA“ 
ŪKIO DALIES VEDĖJO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I SKYRIUS

PAREIGYBĖ
1. Ūkio dalies vedėjo pareigybė yra priskiriama specialistų grupei, kodas 515101.
2. Pareigybės lygis – B
II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus: 
3.1. Turėti ne žemesnį kaip aukštesnį išsilavinimą arba iki 1995 m. įgytą specialųjį vidurinį išsilavinimą.
III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Ūkio dalies vedėjas privalo:

4.1. Laikytis įstaigos vidaus darbo tvarkos taisyklių, privalo žinoti ir vykdyti visus reikalavimus, susijusius su vaiko sveikatos apsauga.
4.2. Rūpintis įstaigos turto saugumu, jo atnaujinimu, papildymu ir materialiai už juos atsakyti.
4.3. Rūpintis patalpų sanitarija ir higiena.
4.4. Vesti ilgalaikio ir trumpalaikio materialiojo turto apsaugą, apskaitą, pildyti reikalingą dokumentaciją, vesti sąskaitų-faktūrų registrų žurnalus.
4.5. Nurašyti nusidėvėjusį inventorių ir atsiskaityti mokyklos-darželio buhalterijai.
4.6. Vykdyti visas finansines operacijas lopšelio-darželio direktoriaus nustatyta tvarka, vykdyti einamąją finansų kontrolę.
4.7. Organizuoti aplinkos, interjero tvarkymą, remonto atlikimą.
4.8. Tvarkyti lopšelio-darželio archyvą.
4.9. Organizuoti aptarnaujančio personalo darbą.
4.10. Instruktuoti darbuotojus darbų saugos ir sveikatos, civilinės priešgaisrinės saugos klausimais ir vesti dokumentaciją.
4.11. Tikrinti, kaip laikomasi darbo saugos ir sveikatos reikalavimų prieš darbo dienos pradžią, darbo metu ir baigus darbą.
4.12. Sudaryti darbo grafikus, pildyti darbo laiko apskaitos žiniaraščius.
4.13. Pagal grafiką tikrintis sveikatą.
4.14. Tvarkyti „E-sąskaita“ sistemą.
4.15. Pildyti GLPI sistemą.
4.16. Tvarkyti ir pildyti Viešųjų pirkimų sistemą pagal Viešųjų pirkimų reikalavimus.
4.17. Atsakyti už emociškai saugios mokymo(si) aplinkos lopšelyje-darželyje puoselėjimą, reaguoti į smurtą ir patyčias pagal lopšelyje-darželyje nustatytą tvarką.
4.18. Negalėdamas atvykti į darbą dėl pateisinamų priežasčių, apie tai pranešti lopšelio-darželio vadovui.
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1 Priedas
LOPŠELIO-DARŽELIO „PASAKA“ ŪKIO DALIES VEDĖJO, ATSAKINGO UŽ MAISTO SANDĖLĮ PAREIGOS

Ūkio dalies vedėjas privalo:

1. Laikytis įstaigos darbo taisyklių, žinoti ir vykdyti visus reikalavimus susijusius su maisto apsauga, sanitarinius-higieninius reikalavimus;

2. teisingai ir tvarkingai vesti maisto produktų apskaitą, kitą sandėlio dokumentaciją, laiku atsiskaityti lopšelio-darželio buhalterijai;

3. Vesti ir pildyti „Maisto žaliavų ir produktų priėmimo“ ir „Maisto žaliavų ir produktų laikymo“ žurnalus;

4. Pagal grafiką tikrintis sveikatą;

5. Esant reikalui, darbdavio pavedimu, darbuotojui sutikus, atlieka darbus nenumatytus sutartyje, neprieštaraujant Lietuvos Respublikos Darbo kodeksui.
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