PATVIRTINTA

Mazeikiy ,,Jievaro* pagrindinés mokyklos
direktoriaus

2018 m. sausio 2 d. jsakymu Nr. V1-3

MAZEIKIU ,,JIEVARO“ PAGRINDINES MOKYKLOS
UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Mazeikiy ,,Jievaro*“ pagrindinés mokyklos tikvedZio pareigybé yra priskiriama
specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — uztikrinti mokyklos vizijos ir misijos jgyvendinima, ripintis
tinkamu ugdymo ir lavinimo salygy sudarymu, apripinimu reikalingu inventoriumi, jranga,
medZiagomis ir priemonémis.

4. Pareigybés pavaldumas - tikvedys pavaldus mokyklos direktoriui.

_ IISKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Ukvedj priima j darbg ir atleidzia mokyklos direktorius jsakymu nustatyta tvarka.

6. Ukvedys yra atsakingas asmuo, siekiantis kartu su pedagogais uztikrinti mokyklos
vizijos ir misijos jgyvendinimg, riipindamasis tinkamg ugdymo ir lavinimo salygy sudarymu,
apriipinimu reikalingu inventoriumi, jranga, medziagomis ir priemonémis.

7. Darbo laikas nurodomas darbo grafiku.

8. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

8.1. turéti ne Zemesn] kaip aukStesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj iSsilavinima,
igyta iki 1995 mety.

8.2. turéti ne mazesn¢ kaip 1 mety darbo patirtj;

8.3. mokéti naudotis informacinémis technologijomis (Microsoft Excel, Microsoft
WORD, Internet Explorer);

8.4. iSmanyti Siuolaiking vadyba, mokéti bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti
komandoje.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Ukvedys vykdo 3ias funkcijas:

9.1. dirba su aptarnaujanciu personalu:

9.2. sudaro aptarnaujancio personalo darbui reikiamas darbo salygas, apriipina darbo
priemonémis, medziagomis;

9.3. supazindina darbuotojus su atliekamy darby apimtimis, terminais;

9.4. kontroliuoja pavaldziy darbuotojy darba, jo kokybe, atlickamy remonto darby
kokybe ir apimtis;

9.5. yra atsakingas uzZ mokykloje eksploatuojama turta, medziagas ir jrengimus;

9.6. teikia sitilymus dél pavaldziy darbuotojy skatinimo ir nuobaudy skyrimo;

9.7. organizuoja vieSuosius pirkimus;

9.8. tvarko dokumentacija:

9.8.1. sudaro aptarnaujancio personalo darbo grafikus;



9.8.2. pildo aptarnaujancio personalo darbo laiko apskaitos ziniarastj;

9.8.3. perduoda tiekéjams Silumos, elektros energijos ir vandens skaitikliy parodymus
pagal tiekéjy nustatytus terminus;

9.8.4. pagal atlikty darby aktus, iSduoty naudojimui medziagy, menkavercio
inventoriaus vaztarascius tvarko jy nurasymo, perdirbimo dokumentus.

10. Ukvedys turi teise:

10.1. kontroliuoti jam pavaldziy darbuotojy kokybe, darbo drausmés laikymasi;
visiems mokyklos darbuotojams;

10.3. susipazinti su mokyklos dokumentais iikinés-finansinés veiklos klausimais,
veiklos programa;

10.4. teikti sitilymus wkinés ir finansinés veiklos organizavimo klausimais;

10.5. prireikus kreiptis j aukStesnes institucijas ir gauti reikiama informacija;

10.6. teikti motyvuotus sitilymus dél mokyklos veiklos tobulinimo.

11. Ukvedys privalo:

11.1. spresdamas problemas ir priimdamas sprendimus neperzengti savo
kompetencijos riby;

11.2. atsakyti uz pateikiamy duomeny, ataskaity tiksluma, konfidencialuma;

11.3. informuoti mokyklos vadova apie pastebétus trikumus, turto dingimg, esamag
situacijag mokyklos iikyje, jrengimy prietaisy ir pan. gedimus, pastaty ir patalpy defektus;

11.4. organizuoti personalo darbg taip, kad biity pasiekti maksimaliis rezultatai,

11.5. korektiskai bendrauti su mokyklos bendruomenés nariais;

11.6. atsakyti uz patikéty materialiniy vertybiy apsauga.

5 IV SKYRIUS )
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

12. Ukvedys atsako:
12.1. uz pareigybés apraSyme nurodyty funkcijy tinkamg vykdyma ir pavesty uzduociy
atlikima laiku.

Sutinku

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



