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Alytaus miesto pedagoginés
psichologinés tarnybos direktoriaus
2022 m. spalio 14 d. jsakymu Nr. V-69

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ADMINISTRACIJAI IR UKIUI
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés grupé — 1 grupe.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybé reikalinga vadovauti ir vykdyti Alytaus miesto pedagoginés
psichologinés tarnybos (toliau — AMPPT) patalpy prieZiiirai, uZtikrinti materialiniy vertybiy
apskaitg ir tausojima, sanitarijos ir higienos reikalavimus bei personalo dokumentacijai tvarkyti ir
apskaitai organizuoti.

4. Direktoriaus pavaduotojg administracijai ir wkiui priima j darbg ir atleidzia
direktorius savo jsakymu.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. biitinas ne zemesnis kaip aukstasis universitetinis ar jam prilygintas iSsilavinimas
arba aukstasis koleginis iSsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintas iSsilavinimas;

5.2. bendros zinios ir jgiudziai: biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos
Konstitucija ir jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo jstatymu ir kity
institucijy teisés aktais, reglamentuojanciais Svietima, vietos savivalda, darbo santykiy reguliavima,
sugebéti savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, VieSyjy
pirkimy jstatymu, AMPPT nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis bei $iuo pareigybés apraSymu,

5.3. dirbti su kompiuteriu (naudotis ,,Microsoft Office* programiniu paketu, internetu,
elektroniniu pastu, teisés akty ir kity dokumenty paiesSkos sistemomis, duomeny bazémis), rysiy ir
dauginimo technika;

5.4. gebéti vadovauti, organizuoti, valdyti, kaupti, analizuoti ir sisteminti duomenis,
apibendrinti informacija, rengti iSvadas, savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, priimti
sprendimus, bendrauti ir bendradarbiauti;

5.5. iSmanyti vieSyjy pirkimy organizavimo tvarka;

5.6. bati pareigingam, darbs¢iam, iniciatyviam, pasizyméti nepriekaiStinga profesine
reputacija, elgesiu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
6.1. organizuoja aptarnaujancio personalo darba;



6.2. kontroliuoja tarnybos turto, patalpy inventoriaus efektyvuma, racionaly
panaudojimg ir tinkamg eksploatacija. Vykdo inventoriaus, techniniy priemoniy apsaugg ir apskaita;

6.3. pildo tarnybos darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius;

6.4. atsako uz AMPPT materialing baze;

6.5. organizuoja ir vykdo personalo sveikatos pasitikrinimo kontrole;

6.6. bendradarbiauja su rysiy, elektros, Silumos, vandens tiekimo bei kitomis
komunalines ir Kitas paslaugas teikian¢iomis jmonémis;

6.7. organizuoja AMPPT darbuotojy apriipinimg tkinés, kanceliarinés paskirties
priemonémis, reikalingomis pastato, patalpy tinkamai priezitirai ir naudojimui, prieSgaisrinei
saugai ir sanitarinéms salygoms palaikyti;

6.8. uztikrina pastato ir patalpy tinkama prieziiira;

6.9. pakitus darbo procesui, informuoja darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir
kitus veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai;

6.10. organizuoja patalpy remontg, kontroliuoja jo eiga;

6.11. tvarko vieSyjy pirkimy dokumentus ir atlieka vieSyjy pirkimy organizatoriaus
funkcija.

6.12. vykdo vieSuosius pirkimus elektroniniu biidu — Centrinéje vieSyjy pirkimy
informacingje sistemoje pagal nustatytg tvarkg VieSyjy pirkimy jstatyme. Rengia vieSyjy pirkimy
ataskaitas, parengia metinj pirkimy plana;

6.13. vykdo kitus, nenuolatinio pobiidzio pavedimus pagal pareigybés kompetencijas
tam, kad biity jgyvendinami AMPPT veiklos tikslai ir uzdaviniai;

6.10. pavaduoja jstaigos direktoriy komandiruotés, kasmetiniy atostogy, ligos atveju,
kai néra direktoriaus pavaduotojo Svietimui ir metodiniam darbui;

6.11. atlicka vidaus kontrolés organizavimg, vykdyma, priezitirg ir kt. AMPPT
direktoriaus nurodytose, paskirtose AMPPT veiklos srityse.

SusipaZinau ir sutinku, nesutinku:

(pareigy pavadinimas)

(parasas)
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