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UKMERGES R. SIESIKU PAGRINDINES MOKYKLOS
UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Ukmergeés r. Siesiky pagrindinés mokyklos (toliau — mokykla) tikvedZio pareigybe
priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti atliekamas tikines operacijas, jas planuoti, ripintis
turto saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu, organizuoti ir priZitréti tiesiogiai pavaldaus personalo
darba.

4. Ukvedys tiesiogiai pavaldus mokyklos direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar
specialyjj vidurinj iSsilavinima, jgytq iki 1995 mety;

5.2. mokéti valstybine kalba pagal treCigja valstybinés kalbos mokéjimo kategorija,
nustatyta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodZio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,,Dél
valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo*;

5.3. iSmanyti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus, kitus teisés aktus, reglamentuojancius ukinés veiklos organizavima,
materialinj apriipinimq, vieSuosius pirkimus, darby sauga, gaisrine sauga, darbuotojy sauga ir
sveikata, savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, mokyklos
direktoriaus jsakymais, jais patvirtintais mokyklos vidaus tvarkos dokumentais ir Siuo pareigybés
aprasymu,

5.4. Zinoti ir iSmanyti VieSyjy pirkimy jstatymag ir jj taikyti vieSyjy pirkimy
procediirose;

5.5. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

5.7. mokéti kaupti, valdyti, sisteminti bei apibendrinti informacija, planuoti mokyklos
veikla, rengti iSvadas bei teikti pasitilymus;

5.8. gebeéti planuoti ir organizuoti savo bei nepedagoginio personalo darbg;

5.9. taupiai naudoti darbui patikétas materialines vertybes, uZtikrinti jy iSsaugojima ir
naudojimga tik darbinei veiklai;

5.10. gebéti dirbti kolektyve bei organizuoti jo darba, gebéti bendrauti;

5.11. gebéti uztikrinti mokiniy sauguma, emociskai saugia mokymosi aplinka, reaguoti j
smurtg ir patycias;

5.12. bati susipaZines su asmens duomeny apsaugg ir tvarkymga mokykloje
reglamentuojanciais teisés aktais bei dokumentais;

5.13. bti pasitikrines sveikata ir turéti galiojanCia Asmens medicinine knygele;

5.14. turéti galiojancius privalomyjy higienos jgiidZiy ir pirmosios pagalbos mokymy
pazymeéjimus.

5.15. turi Zinoti ir suprasti:



5.15.1. prekiy ir materialiniy vertybiy rinka, kokybés vertinimo biidus, asortimenta,
klasifikacijg, charakteristikas, savybes, naudojimo ir prieZitiros biidus;

5.15.2. saugos ir sveikatos darbe, gaisrinés saugos, civilinés saugos, darbo higienos,
higienos ir sanitarijos normas bei taisykles, turto apsaugos reikalavimus;

5.15.3. dalykinio bendravimo su Zmonémis (klientais, pavaldiniais, kolegomis), deryby
ir konflikty sprendimo principus;

5.15.4. prekiy pristatymo, sandéliavimo, iSdavimo ir vidinio judéjimo organizavima.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. dalyvauja formuojant mokyklos veiklos tikslus ir uZdavinius, rengiant strateginius,
metinius, perspektyvinius planus, parenkant biidus ir priemones jiems jgyvendinti;

6.2. teikia pasitilymus darbo organizavimo, mokyklos turto valdymo, naudojimo,
apsaugos ir kitais Sios pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais;

6.3. organizuoja ir prizitiri nepedagoginio personalo darba, paskirsto darbo sritis ir
funkcijas;

6.4. rengia nepedagoginio personalo darbo grafikus. Juos derina su mokyklos Darbo
taryba bei su jais supaZindina darbuotojus LR darbo kodekso nustatyta tvarka;

6.5. rengia nepedagoginio personalo kasmetiniy atostogy eilés projektus;

6.6. pildo nepedagoginio personalo darbo laiko apskaitos Ziniarascius;

6.7. aprupina darbuotojus reikalingomis darbo, saugos priemonémis;

6.8. rengia vidaus norminiy dokumenty (tvarky, aprasy, taisykliy ir kt.), jsakymuy, rasty
projektus darbuotojy saugos bei sveikatos, gaisrinés bei civilinés saugos ir kitais Sios pareigybés
kompetencijai priskirtais klausimais;

6.9. organizuoja darbuotojams mokymus, treniruotes, instruktuoja darbuotojus saugos
darbe, gaisrinés, civilinés saugos klausimais. Kontroliuoja saugos ir sveikatos, gaisrinés, civilinés
saugos instrukcijy vykdyma, pildo instruktavimo bei kitus privalomus Zurnalus;

6.10. rengia mokyklos evakuacinius planus, iSkabina gerai matomose vietose bei su jais

supazindina darbuotojus;

6.11. organizuoja gesintuvy patikra;

6.12. apie visus paZeidimus nedelsiant informuoja Mokyklos direktoriy;

6.13. stebi mokyklos pastaty bei patalpy, bendrabucio patalpy, mokyklos kiemo statiniy,
jirenginiy bukle, esant poreikiui organizuoja jy remonta;

6.14. uZtikrina pastaty ir patalpy gaisrinés saugos, darby saugos ir sanitarijos
reikalavimus;

6.15. rapinasi mokyklos transporto priemoniy tiksliniu naudojimu bei savalaikiu
remontu;

6.16. iSduoda vairuotojams kelionés lapy blankus, vykdo ju teisingo pildymo, degaly
apskaitos kontrole;
reikalui jy pakeitimus;

6.18. organizuoja savalaikius metrologiniy prietaisy patikrinimus;

6.19. uZtikrina valstybinés véliavos iSkélima;

6.20. vykdo einamaja finansy kontrole prekiy, paslaugy ir darby pirkimo srityse,
vadovaujantis patvirtintomis Finansy kontrolés taisyklémis bei Siuo pareigybés apraSymu;

6.21. tausoja patikétas materialines vertybes, imasi priemoniy, uZtikrinanciy jy sauguma
bei uzkertanciy kelig Zalai atsirasti;



6.22. nedelsiant praneSa Direktoriui apie visas aplinkybes, dél kuriy gali kilti grésmé
jam patikéty materialiniy vertybiy saugumui;

6.23. dalyvauja inventorizuojant jam patikétas materialines vertybes;

6.24. savo kompetencijos ribose jvertina ar organizuoja jvertinimga bei teikia pasidilymus
dél materialiniy vertybiy nusidévéjimo ir tinkamumo toliau naudoti;

6.25. kartg metuose pateikia PripaZinto nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti
turto nuraSymo komisijai susidévéjusias ir netinkamas naudoti priemones, inventoriy nuraSymui;

6.26. periodiSkai atlieka neplanine darbuotojams priskirty materialiniy vertybiy
inventorizacija, imasi veiksmy materialiniy vertybiy saugumui bei uZkertanciy kelig Zalai atsirasti;

6.27. rengia medZiagy nuraSymo, transporto priemoneés perdavimo ir priémimo aktus;

6.28. kartu su kitais atsakingais darbuotojais analizuoja metinius jstaigos poreikius dél
prekiy ir su Gikio prieZiiira susijusiy paslaugy;

6.29. rengia metinj vieSyjy pirkimy planag bei jo ataskaita;

6.30. uZsako reikalingas prekes ir paslaugas;

6.31. atlieka jam priskirtus pirkimus vadovaujantis jstaigoje patvirtintomis vieSyjy
pirkimy taisyklémis bei kitais teisés aktais.

6.32. savalaikiai deklaruoja privacius interesus;

6.33. tinkamai saugo dokumentus iki jy perdavimo rastinés administratoriui;

6.34. laikosi mokyklos vidaus darbo tvarkos taisykliy;

6.35. teikia nustatyta tvarka statistines ir kitas privalomas atskaitomybés Zinias;

6.36. dalyvauja, kartu su kitais atsakingais darbuotojais, ir teikia informacija savo
kompetencijos ribose, kontroliuojan¢ioms institucijoms vykdant patikrinimus;

6.37. dalyvauja pasitarimuose, kuriuose aptariami Sios pareigybés kompetencijai
priskirti klausimai;

6.38. priima pareiSkéjus bei svecius laikydamasi tarnybinio protokolo reikalavimy;

6.39. tobulina savo kvalifikacija;

6.40. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar mokyklos direktoriaus priskirtus nenuolatinio
pobiuidZio pavedimus pagal kompetencija.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Ukvedys teisés akty nustatyta tvarka atsako uz:

7.1. savo darbo kokybe ir tinkamg pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

7.2. teikiamy dokumenty ir duomeny teisinguma;

7.3. turimos informacijos konfidencialumg, korektiska gauty duomeny panaudojima;

7.4. darbo tvarkos taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrin€s saugos,
elektrosaugos reikalavimy darbe laikymasi.

8. Uz savo pareigy, nustatyty Siame pareigybés apraSyme, netinkama, aplaidy vykdyma,
tyCia padaryta materialing Zala, jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, darbuotojas
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.



