SIAULIU ,,DAGILELIO“ DAINAVIMO MOKYKLOS
UKIO DALIES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Ukio dalies vedéjas (LPK kodas —121912) yra Kitur nepriskirty administracijos padaliniy
vadovy ir jy pavaduotojy pareigybiy grupés pareigybe.

2. Pareigybés lygis: tikio dalies vedéjas priskiriamas B lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: vykdyti funkcijas, susijusias su mokyklos tikinés veiklos kryp¢iy
nustatymu, materialiyjy ir zmogiskyjy iStekliy naudojimo planavimu ir kontrole, vykdyti pavaldziy
aplinkos darbuotojy veiklos stebéseng ir vertinimg, Siy darbuotojy darby ir uzduociy planavimg ir
paskirstymg. Organizuoti mokykloje atliekamas tkines operacijas, jas planuoti, riipintis turto
saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu.

4. Ukio dalies vedéjas tiesiogiai pavaldus mokyklos direktoriui.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Ukio dalies vedéjas turi atitikti Siuos specialiuosius kvalifikacinius reikalavimus:

5.1. ne Zemesnis kaip aukstasis i$silavinimas arba aukstesnysis iSsilavinimas arba specialusis
vidurinis i$silavinimas, jgytas iki 1995 mety;

5.2. analogisko darbo patirtis.

6. Ukio dalies vedéjas turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. mokyklos veiklos kryptis ir strukttira, darbo organizavimo tvarka;

6.2. strateginio tikinés veiklos planavimo metodika, gebéti organizuoti darbg, rengiant tikinés
veiklos planus, tvarkas ir programas;

6.3. mokyklos pastato ir patalpy prieZiiiros bei inventoriaus naudojimo tvarka;

6.4. vieSyjy pirkimy planavimg, organizavimg ir vykdymo procediiras;

6.5. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, higienos reikalavimus;

6.6. Lietuvos Respublikos jstatymus ir normatyvus, reglamentuojancius Svietimo jstaigy
tiking veikla, materialinés atsakomybés pagrindus;

6.7. mokyklos nuostatus, darbo tvarkos taisykles, kitus mokyklos veiklg reglamentuojancius
dokumentus bei norminius aktus;

6.8. visy mokykloje esanciy jrengimy eksploatacines gamintojo instrukcijas;

6.9. moketi analizuoti, sisteminti ir jvertinti informacija, mokéti naudotis informacijos
Saltiniais, komunikacijos priemonémis;

6.10. turéti darbo kompiuteriu jgidZius bei gebéti dirbti ,,Microsoft Office *“ programomis

(Word, Excel, Power Point), mokéti naudotis internetu.

7. Ukio dalies vedéjas turi mokéti bendrauti su Zmonémis, biiti mandagus, Zinoti dokumenty
rengimo ir valdymo, profesinés etikos ir etiketo taisykles, socialinés ir bendravimo psichologijos
dalykus, personalo vadybos teorija ir praktika.

8. Ukio dalies vedéjas privalo greitai orientuotis, biiti iniciatyvus, dirbti sistemingai ir
kiirybiSkai, moketi planuoti, logiSkai mastyti ir spresti problemas, vadovauti jvairiems darbams pagal
savo kompetencija, buti diplomatiskas ir komunikabilus, korektiskai elgtis.

9. Savo darbe iikio dalies ved¢jas privalo vadovautis:

9.1. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kkitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais jo darbine veiklg: informacijos valdyma, pastaty
eksploatavimg, tkio priezilira, saugg ir sveikata (Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu ir jo
pakeitimais), gaisring ir civiling sauga, darbo teise¢, higienos normy, ergonomikos reikalavimus;

9.2. mokyklos norminiais aktais, darbo tvarkos taisyklémis, Siuo pareigybés apraSymu.



11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

10. Ukio dalies vedéjo funkcijos:

10. 1. vykdyti mokyklos patalpy kasdienés buklés priezitirg: Svaros bei tvarkos ir higienos
reikalavimy vykdyma;

10.2. uztikrinti teisingg pastaty ir jrengimy eksploatacijg: pastoviai tikrinti apSvietimo,
sildymo, védinimo, kanalizacijos, gaisrinés saugos, vandentiekio, apsaugos ir kity mokykloje esanciy
sistemy biikle, skubiai organizuoti gedimy diagnozavima ir pasalinima;

10.3. uztikrinti racionaly materialiniy resursy panaudojima;

10.4. vykdyti darbuotojy saugos ir sveikatos prieziiirg;

10.5. bendradarbiauti su kitomis jstaigomis ir organizacijomis tikinés veiklos klausimais;

10.6. rengti mokyklos darbuotojy darbo saugos ir sveikatos instrukcijas, teikti jas tvirtinti
direktoriui bei priziiiréti, kaip jy laikomasi;

10.7. rengti jam pavaldziy darbuotojy pareigybiy apraSymus, juos derinti su mokyklos
direktoriumi;

10.8. parengti dokumentus ir kitg informacijg tkio klausimais, vykdyti sudaryty sutaréiy
kontrole, atlikti duomeny analize;

10.9. vykdyti vieSuosius pirkimus ir tvarkyti §iy pirkimy dokumentus;

10.10. vykdyti tkiniy operacijy einamaja finansy kontrole, bendradarbiaujant su
Centralizuotos buhalterinés apskaitos jstaiga, kuri dalyvauja kontrolés procedirose;

10.11. kontroliuoti aptarnaujancio personalo darbuotojy patalpy bukle, darbo ir poilsio laika,
koordinuoti Sio personalo darba;

10.12. apriipinti aptarnaujancio personalo darbuotojus apsauginémis priemonémis, spec.
rubais, jrankiais ir inventoriumi;

10.13. sudaryti jam pavaldziy darbuotojy darbo grafikus;

10.14. laikytis mokyklos inventoriaus, priemoniy bei medziagy apskaitos sistemos:

10.14.1. bendros visos mokyklos;

10.14.2. kabinety - klasiy;

10.14.3. aptarnaujancio personalo naudojamy priemoniy bei medziagy;

10.14.4. sandéliy;

10.14.5. visy priemoniy numeracijos;

10.14.6. reguliarios mokyklos ir atskiry kabinety inventorizacijos.

10.15. rupintis mokyklos pastaty, inventoriaus ir mokymo priemoniy apsauga;

10.16. rupintis mokyklai reikalingo inventoriaus, informaciniy technologijy ir kity techniniy
priemoniy, kanceliariniy priemoniy, valymo priemoniy jsigijimu;

10.17. planuoti bei koordinuoti kapitalinio bei einamojo remonto darbus, sudaryti tikio i$laidy
samatas;

10.18. laikytis su mokyklos vadovu suderinty darby atlikimo terminy;

10.19. tinkamai tvarkyti sandelio Uk} bei sudaryti salygas priimti, saugoti ir iSduoti darbui
reikalingas medZiagas ir priemones, priziuréti, kaip laikomasi medZiagy, minkSto ir kieto
inventoriaus sandéliavimo reikalavimy; tvarkyti medziagy, inventoriaus, materialiniy vertybiy
apskaita pagal mokyklos direktoriaus patvirtintas apskaitos vedimo tvarkas bei taisykles, laiku ir
teisingai pildyti apskaitos dokumentus;

10.20. reguliariai nurasyti susidévéjusj inventoriy ir sunaudotas medziagas;

10.21. komplektuoti priemones ir medziagas ateiciai;

10.22. turéti sukomplektuotus visy patalpy raktus;

10.23. pagal nustatytus reikalavimus tvarkyti dokumentus, uz kuriuos yra atsakingas:

10.23.1. teikti atliekamy tkiniy operacijy finansinés apskaitos dokumentus buhalterijai;

10.23.2. nelaimingy atsitikimy darbe, profesiniy ligy tyrimo dokumentus;

10.23.3. statiniy prieziiiros dokumentus;

10.23.4. dokumentus, reglamentuojancius darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos
reikalavimus (parengti instrukcijas, pildyti instruktavimy Zurnalus ir kt.);



10.24. supazindinti naujai priimtus mokyklos darbuotojus su darbuotojy saugos ir sveikatos,
gaisrinés saugos instrukcijomis, jiems pasirasant Darbuotojy saugos ir sveikatos instruktavimy bei
gaisrinés saugos instruktavimy zurnaluose;

10.25. kasmet, nustatytu laiku, supazindinti mokyklos darbuotojus su darbuotojy saugos ir
sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimais;

10.26. vykdyti kitus teisétus mokyklos direktoriaus nurodymus ir pavedimus mokyklos
veiklos klausimais.

10.27. pavaduoja mokyklos direktoriy jo atostogy, komandiruotés, ligos metu ir jam nesant
darbe dél kity pateisinamy priezasciy.




