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SIAULIY ,,SAULES“ PRADINES MOKYKLOS
UKIO DALIES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas: ikio dalies vedéjas.

2. Siauliy ,,Saulés“ pradinés mokyklos (toliau — Mokyklos) @ikio dalies vedéjas (toliau —
Darbuotojas) yra priskiriamas struktairinio padalinio vadovy ir jy pavaduotojy grupei.

3. Pareigybés lygis: A2 lygis.

4. Pareigybés paskirtis: planuoti, organizuoti, koordinuoti ir perzitréti mokyklos wiking
veikla.

5. Pavaldumas: iikio dalies vedéjas tiesiogiai pavaldus ir tiesiogiai atskaitingas mokyklos
direktoriui. Ukio dalies vedéjas pavaduoja direktoriy, negalint] laikinai eiti savo pareigy (atostogy,
komandiruociy, laikino nedarbingumo ir pan. metu).

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu issilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu.

6.2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis;

6.3. gebéti spresti techninius klausimus, turéti darbo organizavimo pagrindus;

6.4. gebéti orientuotis prekiy, kainy ir paslaugy rinkoje;

6.5. mokeéti kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija, savarankiSkai planuoti ir
organizuoti savo veikla;

6.6. zinoti Darby saugos ir sveikatos, Civilinés saugos ir Gaisrinés saugos jstatymus;

6.7. gebéti sklandziai ir nuosekliai déstyti savo mintis zodZiu ir rastu;

6.8. gebéti dirbti komandoje, bendrauti ir bendradarbiauti.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Pareigybei priskiriamos $ios funkcijos:

7.1. vykdo mokyklos iiking veiklg vadovaudamasis Lietuvos Respublikos higienos normos
reikalavimais pastatui ir patalpoms, patalpy jrangai ir apdailai, Sildymui ir védinimui, vandentiekiui
ir kanalizacijai, patalpy apSvietimui, teritorijos ir jrenginiy priezitirai;
paskirsto uzduotis darbuotojams, sudaro darbo grafikus, riipinasi jy kvalifikacijos tobulinimu;

7.3. uztikrina taupy ir racionaly mokyklos materialaus ir nematerialaus turto, Zmogiskyjy
ir finansiniy iStekliy naudojima;
reikalavimams;

7.5. rengia ir organizuoja vieSuosius pirkimus, derina perkamy paslaugy sutartis, pildo
duomenis Viesyjy pirkimy tarnybos bazgje;

7.6. teikia sitlymus ir vykdo prekiy, paslaugy, darby pirkimus, uztikrina, kad vieSieji



pirkimai neprieStarauty teisés aktams;

7.7. veda medziagy ir turto apskaita, jformina pirkimus, nuraSymga, tvarko kita su
materialinémis vertybémis, nematerialiu turtu susijusig apskaita;

7.8. uztikrina mokyklos sudaryty sutar¢iy vykdyma;

7.9. kontroliuoja ilgalaikio ir trumpalaikio turto naudojimg, vykdo inventorizacijg ir
nuraSyma;

7.10. organizuoja ir vykdo nenaudojamo ir netinkamo naudoti turto iSardymg ir
likvidavima;

7.11. rengia darbuotojy saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrines instrukcijas;

7.12. instruktuoja darbuotojus darby, civilinés, gaisrinés saugos klausimais;

7.13. uztikrina darby saugos, civilinés saugos, higienos reikalavimy, prieSgaisrinés saugos
reikalavimy vykdyma;

7.14. atstovauja mokyklai, bendradarbiaujant su valstybés ir savivaldybiy institucijomis dél
civilinés parengties ekstremalioms situacijoms plany rengimo bei Siuose planuose numatyty uzduociy
atlikimo;

7.15. tiria nelaimingus atsitikimus darbe;

7.16. uztikrina apSvietimo, Sildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy veikima, jy
technine bukle; vykdo elektros, Silumos energijos ir vandens apskaita;

7.17. organizuoja ir uztikrina patikéto turto apsauga;

7.18. rengia ataskaitas, rastus, jsakymy ir kity vidaus dokumenty projektus, susijusius su
tikine veikla;

7.19. dalyvauja direktoriaus sudaryty nuolatiniy ir laikinyjy komisijy darbe, teikia reikalingg
informacija bei pasitilymus;

7.20. vykdo kitus su mokyklos veikla susijusius nenuolatinio pobiidzio direktoriaus
pavedimus, kad biity pasiekti mokyklos strateginiai tikslai.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

8. Darbuotojas turi teise:

8.1. 1§ jstaigos direktoriaus ir kity darbuotojy gauti kita informacija, kuri bitina jo
funkcijoms vykdyti bei jam skirtoms uzduotims jgyvendinti,

8.2. teikti sililymus jstaigos direktoriui dél jstaigos veiklos tobulinimo;

8.3. nuolat tobulinti Zinias, kelti kvalifikacija;

8.4. 1 atostogas, darbo uzmokestj ir kitas darbuotojams teisés akty nustatytas garantijas;
turéti darbo saugg ir higienos normas atitinkancias darbo salygas.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9.  Darbuotojas atsako uz:

9.1. jam patikéty materialiniy vertybiy teisingg naudojima ir saugojima;

9.2. jstaigai padaryta materialing Zalg atsako norminiy teisés akty, reglamentuojanciy
atsakomybe uz padarytg zalg, nustatyta tvarka;

9.3. mokyklos darbo tvarkos taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, priesgaisrinés
saugos instrukcijy vykdyma, uz darbuotojy saugg ir sveikata;

9.4. teisingg darbo laiko naudojima;

9.5. informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uz turimos informacijos
konfidencialumg ir tikslinj panaudojima;

9.6. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy
vykdyma;

9.7. mokyklos darbo tvarka reglamentuojanc¢iy dokumenty vykdyma;
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9.8. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos mokykloje puoseléjima, reagavimg | smurtg
ir paty€ias pagal mokyklos nustatyta tvarka;

9.9. kokybiska savo funkcijy vykdyma;

9.10. vieSyjy pirkimy vykdymga pagal teisés aktus;

9.11. teikiamy duomeny tikslumg ir patikimuma;

9.12. mokyklos dokumenty, asmens duomeny apsauga;

9.13. Lietuvos Respublikos Civilinés saugos jstatyme nustatyty civilinés saugos uzduociy
jgyvendinima;

10. Darbuotojas uz pavesty funkcijy, uzduociy nevykdyma ar uz savo pareigy netinkama
vykdymga atsako pagal jstaigos vidaus darbo tvarkos taisykles ir Lietuvos Respublikos jstatymy bei
kity teisés akty nustatyta tvarka
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