UGDYMO APRUPINIMO SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas.

2. Pareigybés grup¢ — progimnazijos specialistas.

3. Pareigybes lygis — A.

4. Pareigybés paskirtis — reikalinga organizuoti, priziuréti ir uztikrinti tinkamg ugdymo
apriipinimo skyriaus veikla.

5. Pareigybés pavaldumas: ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas yra tiesiogiai pavaldus
progimnazijos direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

1. Turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima.

2. ISmanyti darby sauga, civiling sauga, prieSgaisring sauga, sanitarijos higienos
reikalavimus, zinoti $ias sritis reglamentuojancius teisés aktus.

3. Turéti darby saugos organizatoriaus ir prieSgaisrinés saugos ir kitus teisés aktuose
numatytus paZymeéjimus.

4. Mokeéti kaupti, sisteminti, apibendrinti, valdyti informacijg ir rengti iSvadas.

5. Sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis zodZziu ir raStu, zinoti dokumenty rengimo
taisykles, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles ir gebéti rengti dokumentus.

6. Gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo ir progimnazijos bendruomenés veikla,
derinti veiklas su kitais struktiiriniais padaliniais, progimnazijos direktoriumi, kitomis
institucijomis.

7. Moketi naudotis informacinémis technologijomis bei jy programomis (Internet Explorer,
Microsoft Word, Microsoft Excel, Power Point programomis).

8. Zinoti ir taikyti praktikoje teisés aktus, reglamentuojanéius turto jsigijima, apskaitg ir
apsauga, pastaty, patalpy eksploatavima, Silumos vamzdyny priezitiros, remonto ir profilaktikos
atlikimo tvarka, ataskaity pateikimo terminus ir tvarka.

9. Zinoti ir iS§manyti mokyklos administracinio tikio veikla reglamentuojanéius norminius
teisés aktus, instrukcijas, lokalinius dokumentus, mokyklos darbo specifika darbo organizavima
ir valdyma, sagmaty sudaryma, tvirtinimg ir vykdyma.

10. Turéti patirtj vykdant vieSuosius pirkimus, mokéti naudotis Centrine vieSyjy pirkimy

informacine sistema (CVP IS), Centrinés perkanciosios organizacijos elektroniniu katalogu

(CPO LT).

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:



7.1.vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, norminiais aktais;
mokyklos jstatais, darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu, progimnazijos direktoriaus
isakymais, darbo tvarkos taisyklémis, nustatytomis uzduotimis, $ia pareigine instrukcija;

7.2.uztikrina taupy ir racionaly progimnazijos materialaus ir nematerialaus turto, Zmogiskyjy
ir finansiniy iStekliy naudojima;

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

7.5.nustatyta tvarka veda medziagy ir turto apskaita, iformina pirkimus, nura§yma, tvarko kitg
su materialinémis vertybémis ir nematerialiu turtu susijusig apskaita;

7.6.organizuoja ir uztikrina patikéto turto apsauga;

7.7.organizuoja progimnazijos teritorijos, pastato patalpy, inZineriniy tinkly jrengimuy,
prietaisy, kompiuterinés, spausdinimo jrangos ir kity prietaisy ir jrengimy savalaik¢ priezitirg ir
remonta;

7.8.vertina tiesiogiai pavaldziy darbuotojy darbg, organizuoja jy profesinj tobulinima;

7.9.vykdo tiesiogiai pavaldziy darbuotojy sveikatos ir kity pasitikrinimy kontrole;

7.10. organizuoja progimnazijos pastato sezonines apziiiras;

7.11. instruktuoja progimnazijos darbuotojus darbo saugos, prieSgaisrinés saugos, civilinés

saugos klausimais, tvarko instruktazy apskaita.

7.12. rengia ir teikia reikalingg informacija, ataskaitas i§ savo darbo srities;

7.13. apriipina ugdymo procesg reikalingomis medZziagomis, mokymo, techninémis,

informaciniy technologijy priemonémis;

7.14. aprupina tkinj ir aptarnaujantj personalg reikalingomis darbo ir asmeninémis apsaugos

priemonémis, medziagomis, jrankiais ir kt.;

7.15. organizuoja irengimy patikras, varzy matavimus, uztikrina jy prieziirg ir savalaikj

remonta;

7.16. atstovauja progimnazijai, bendradarbiaujant su valstybés ir savivaldybiy institucijomis

del civilinés parengties ekstremalioms situacijoms plany rengimo bei Siuose planuose

numatyty uzduociy atlikimo;

7.17. organizuoja ir kontroliuoja pasaliniy asmeny patekimo | progimnazija apskaita,

progimnazijos teritorijos ir prieigy steb¢jima;

7.18. Planuoja prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus, rengia preliminary metinj

prekiy, paslaugy ir darby plang, inicijuoja progimnazijos vieSuosius pirkimus, rengia

technines specifikacijas, teisés akty nustatyta tvarka teikia ataskaitas apie vieSuosius pirkimus

bei uztikrina duomeny teikima Centrinei vieSyjy pirkimy informacinei sistemai.

7.19. rengia ir organizuoja vieSuosius pirkimus, derina perkamy paslaugy sutartis;

7.20. rengia ir teikia progimnazijos direktoriui su ugdymo apriipinimu susijusig vieSinimui

skirtg informacijg apie progimnazija;

7.21. teikia progimnazijos direktoriui pasiiilymus dél mokymo ir kity progimnazijos veiklai

reikalingy priemoniy jsigijimo 1¢8y ir biidy;

7.22. rengia atsiskaitymy projektus (pastabas, komentarus, paaiskinimus, kita) iSorés

institucijoms su ugdymo apriipinimu susijusiais klausimais, rengia ataskaitas iSorés

institucijoms dél pastaty eksploatavimo bei tkio reikaly, rengia prieSgaisrinés ir civilinés

saugos ataskaitas iSorés institucijoms;

7.23. kontroliuoja progimnazijos posédziy, renginiy, konferencijy, seminary, pasitarimy

techninj aptarnavima,



7.24. renka ir teikia progimnazijos ataskaitoms bei kitiems dokumentams rengti reikalingg

informacijg ir duomenis progimnazijos direktoriui;

7.25. teikia pasitlymus progimnazijos strateginiam planui, metinei progimnazijos veiklos

ataskaitai, biudzeto samatai.

7.26. rengia nepedagoginio personalo darbo ir poilsio grafikus;

7.27. dalyvauja planuojant ir skirstant finansinius ir materialinius iSteklius;

7.28. organizuoja progimnazijos apriipinima reikalingais baldais, jrengimais, medziagomis,

priemonémis;

7.29.organizuoja progimnazijos pastaty techning priezitirg, kasmetines apzitiras, pildo ir saugo
statinio technings priezitiros dokumentus;

7.30.teikia pasifilymus progimnazijos sekretoriato ved€jui rengiant progimnazijos
dokumentacijos plang;

7.31. vykdo kitas teisés aktuose nustatytas pareigas ir kitus progimnazijos direktoriaus

teisétus nurodymus.



