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UKIO DALIES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

. PAREIGYBE

1. Kretingos meno mokyklos tkio dalies vedéjas yra mokyklos specialistas.

2. Pareigybeés lygis: A2.

3. Pareigybés paskirtis — uztikrinti sklandy mokyklos tikinés dalies darba.

4. Kretingos meno mokyklos tikio dalies vedéjas yra tiesiogiai pavaldus mokyklos

direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

5. Ukio dalies vedéjas einantis, Sias pareigas, turi atitikti $iuos reikalavimus:

5.1. turéti aukStesnjji arba aukstaji koleginj iSsilavinima;

5.2. pageidautina turéti analogiska darbo patirtj;

5.3. turi Zinoti ir iSmanyti:

5.3.1. mokyklos teritorijos prieziiiros tvarka;

5.3.2. mokyklos pastaty ir visy patalpy (klasiy, kabinety, dirbtuviy ir kt.) bei
inventoriaus naudojimo ir prieZitiros taisykles;

5.3.3. mokyklos higienos normas ir taisykles;

5.3.4. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus;

5.3.5. mokyklos prieSgaisrinés saugos taisykles;

5.3.6. saugaus darbo taisykles;

5.3.7. pirmosios medicinos pagalbos suteikimo priemones ir biidus;

5.3.8. vieSyjy pirkimy jstatymus ir taisykles;

5.3.9. mokéti dirbti su MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer
programomis;

5.3.10. privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojan¢iais norminiais aktais, mokyklos
nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, darbo sutartimi, Siuo pareigybés apraSymu, mokyklos

etikos normomis ir kitais jstaigos lokaliniais dokumentais.



2

6. Ukio dalies vedéjas skiriamas atsakingu uz mokyklos darbo, civiling ir prieSgaisrine
saugg privalo iSklausyti norminiuose dokumentuose numatytus kursus ir gauti atitinkamus
pazymejimus.

7. Ukio dalies vedéjas privalo gerai zinoti mokyklos elektros oikiui ir prie$gaisrinei

saugai keliamus reikalavimus, uztikrinti, kad visi mokyklos darbuotojai juos vykdyty.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Ukio dalies vedéjas atlicka Sias funkcijas:

8.1. organizuoti ir vykdyti vieSuosius pirkimus, bei dokumenty tvarkyma;

8.2. organizuoja aptarnaujancio personalo darba, sudaro rubininky, valytojy budéjimo
ir darbo grafikus;

8.3. veda ir nustatytais terminais pristato tvirtinimui viso aptarnaujancio personalo
darbo laiko apskaitos ziniarascius;

8.4. organizuoja mokyklos instrumenty derinimg ir remonta;

8.5. veda ilgalaikio ir trumpalaikio materialiojo turto aprasus, dalyvauja
inventorizacijos komisijos darbe, rengia pasitilymus nusidévéjusio ir nebetinkamo naudoti turto
nuraSymui;

8.6. organizuoja  vandentiekio, santechnikos mazgy, elektros instaliacijos,
signalizacijos ir kity sistemy, jrenginiy bei inventoriaus avarijy likvidavimo bei remonto darbus;

8.7. planuoja rengia dokumentacija ir organizuoja patalpy einamgjj remonta,
kontroliuoja atlikty darby kokybe;

8.8. renka duomenis, analizuoja, sprendzia ir riipinasi mokiniy pavézéjimo klausimais;

8.9. organizuoja ir vadovauja mokyklos tkio darbuotojy darbui, uztikrina, kad tkio
nesukeldamas mokyklos veiklos sutrikimy;

8.10. rupinasi, kad veikty mokyklos teritorijos apS$vietimas, 0 vietinis ap$vietimas
atitikty galiojan¢ias normas;

8.11. nustatytu laiku organizuoja mokyklos pastaty ir jy konstrukcijy sezonines bei
neeilines apziliras;

8.12. organizuoja apzitry metu rasty defekty pasalinima;

8.13. ziem0s metu organizuoja sniego valyma nuo mokyklos pastaty stogy, nuo
mokyklos teritorijoje esanciy keliy ir taky, organizuoti keliy ir taky barstyma sméliu,

8.14. uztikrina, kad buty laiku atliktas mokyklos patalpy ir inventoriaus eilinis

remontas, kad biity tinkamai pasiruosta naujyjy mokslo mety pradziai,
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8.15. uztikrina, kad laiku biity atliktas mokyklos Sildymo sistemos paruoSimas rudens
ir Ziemos sezonui;

8.16. nustatytose vietose bty sukomplektuoja ir atnaujina  pirmosios pagalbos
vaistinéles;

8.17. reikalauja, kad mokyklos patalpos buty tinkamai i§valytos ir paruoStos darbui,
sanitariniai mazgai buty valomi po kiekvienos pertraukos, kad tualetams valyti biity naudojamos
leistinos plovimo priemonés;

8.18. kontroliuoja, ar mokykloje esanti praneS§imo apie gaisrg sistema patikimai
veikia;

8.19. rupinasi, kad mokykloje biity nustatytas skaicius nustatytos talpos gesintuvy,

8.20. tikrina ar zmoniy evakavimo keliai ir i$¢jimai, koridoriai, pricangiai, laiptai
neuzkrauti jvairiais daiktais;

8.21. riipinasi, kad biity parengtas Zmoniy evakavimo kilus gaisrui grafinis ir raSytinis
planas, kad grafinis planas buity pakabintas gerai matomoje vietoje prie j&jimo ] kiekvieng pastato
auksta,

8.22. uztikrina, kad su veiksmy kilus gaisrui planu bity supazindinti atitinkami
darbuotojai;

8.23. riipinasi, kad koridoriuose, laiptinése ir ant evakavimo dury buty krypties
(gelbéjimosi) Zenklai;

8.24. moko ir instruktuoja darbuotojus darbo saugos ir prieSgaisrinés saugos
klausimais, uZtikrina, kad biity parengtos biitinos saugos instrukcijos;

8.25. vykdo teisétus mokyklos direktoriaus ir kontroliuojanciy pareigtiny nurodymus;

8.26. esant reikalui atlieka kitus darbus, nurodytus direktoriaus, nevirsijant nustatyto

darbo laiko.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

9. Uz viso inventoriaus, nekilnojamojo, ilgalaikio ir trumpalaikio materialiojo turto
tvarkinga inventorizavima ir eksploatacija, sandéliavima, apskaitos vedimg ir nura§ymg.

10. Uz vieSyjy pirkimy proceso organizavimg, metiniy pirkimo plany bei ménesiniy
mazos vertés pirkimy ataskaity parengima ir pateikima vieSam skelbimui.

11. UZ mokiniy pavézéjimo proceso koordinavimg, vazinéjanc¢iy mokiniy sgraSy
sudaryma bei sutarciy dél pavézejimo nuosavu transportu sudaryma.

12. Uz parengty ir pasiraSyty, pagal pareigas priklausanciy buhalteriniy dokumenty,
iforminimg ir uZpildyma.
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13. Uz mokytojy, koncertmeisteriy, darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy
vykdyma jy supazindinimg su atitinkamomis darby saugos bei sveikatos instrukcijomis bei
tvarkingg zurnaly vedima, uz tinkamg ir pilng moksleiviy kelioniy ir i§vyky i§ mokyklos jforminima
ir lydin¢iy mokytojy instruktavima.

14. Uz savalaikj sveikatos tikrinimasi.

15. Ukio dalies vedéjas, atskleides neteisétus mokyklos mokiniy, mokytojy,
koncertmeisteriy ir darbuotojy veiksmus, neteiséta turto valdyma, naudojimg ir disponavimg juo ne
pagal paskirt] ir kita neteiséta veikla, pastebéjes vandalizmo atvejus mokyklos patalpose ar

teritorijoje, privalo nedelsiant informuoti apie tai mokyklos direktoriy.
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