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MAZETKTU VYTAUTO KLOVOS MUZIKOS MOKYKLA

UrvroZro PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

l. MaZeikiq Vytauto Klovos muzikos mokyklos ukvedZio pareigybe yra priskiriama

kvalifikuotq darbuotojq grupei.

2.Pareigybes lygis - C lygiui priskiriama pareigybe, LR profesijq klasifikatoriaus kodas

515101.

3. Pareigybes paskirtis - mokyklos iikines veiklos organizavimas, [kinio inventoriaus

saugumo ir patalpq atnaujinimo rtipinimasis, taip pat patalpq ir teritorijos prieZitiros bei Svaros

kontroles vykdymas.

4. Pareigybes pavaldumas - tikvedys pavaldus direktoriui.

II. SPECIALOS REIKALAVIMAI SIAS PN.NEIGAS EINANEIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. tureti ne maZesni kaip vidurini i5silavinim4 ir (ar) igytq profesing kvalifikacijq;
5.2. tureti darbo igudZiq iikio aptarnavimo srityje, moketi bendrauti su Zmonemis, dirbti

komandoje, bUti pareigingas, s4Ziningas, savaranki5kai planuoti, organizuoti atsakingos srities

veikl4;

5.3. i5manyti mokyklos struktUr4, jos darbo organizavim4 ir valdym4, darbuotojq saugos ir
sveikatos, prieSgaisrines saugos, elektrosaugos, darbo higienos reikalavimus;

5.4. i5manyti organizacines technikos, baldq ir kitq prekiq isigijimo bei panaudojimo

galimybes;

5.5. i5manyti prekiq reikalingq darbui, r[Sis, kokybg;

5.6. Zinoti medZiagq sunaudojimo ir nura5ymo normas;

5.7. i5manyti pirkimo - pardavimo sutardiq sudarymo ir igyvendinimo b[dus;

5.8. iSmanyti vieSqjq pirkimq planavim4, organizavim4 ir vykdymo proced[ras;

5.9. b[ti susipaZings ir vadovautis Lietuvos Respublikos istatymais, Lietuvos Respublikos

Vyriausybes nutarimais, mokyklos direktoriaus isakymais;
5.10. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu.

II. SIAS PAREIGAS EINANEIO DARBUoToJo FUNKCIJOS

6. Ukvedys vykdo Sias funkcijas:
6.1. laikosi vidaus darbo tvarkos taisykliq, vykdo istaigos vadovo nurodymus;



6.2. uLtikrina patalpq ir pastatq prieZi0rq pagal darbo saugos, priesgaisrinds saugos ir
san itarijos reikalavimus;

6.3' kontroliuoja ap5vietimo, 5ildymo, ventiliacijos ir kanalizacijos sistemq technin! stovj;
6.4. Planuoja, organizuoja, instruktuoja bei kontroliuoja aptarnaujandio personalo darb4,

sudaro darbo laiko grafikus, pildo darbo laiko apskaitos Ziniara5ti. Darbo laiko apskaitos
ziniarasdiuose pateikia informacij4 apie realq darbuotojq dirbtQ darbo laikQ;

6.5. organizuoja patalpq remont4, kontroliuoja jo eig4, pristato reikalingas medZiagas;
6.6. apr[pina moky'klos darbuotojus 0kiniu inventoriumi, valymo priemonemis,

dezi n fekuojand iom i s medZiagom i s, veda j q apskait4;
6.7. vykdo degalq, elektros energijos, Silumos energijos ir vandens apskait4;
6.8. kontroliuoja istaigos transporto naudojim4, jo technin! stovi;
6.9. tvarko medZiagq apskaitos ir nura5ymo dokumentacij4;
6.10. tvarko ilgalaikio materialaus turto apskait4;
6.1 l. parengia sutartis su prekiq ir paslaugq tiekejais, kontroliuoja jq vykdym4;
6.12. planuoja ir vykdo vie5uosius pirkimus;
6'13'sudaro techninio aptarnaujandio personalo pareigybines instrukcijas, veda darbo saugos

darbe instruktaZus darbo vietoje;
6,14. dalyvauja rengiant mokyklos pastatq einamojo ir kapitalinio remontq s4matas;
6.l5.dalyvauja seminaruose, viesqjq pirkimq, prieSgaisrines saugos, higienos, materialiniq

vertybiq apskaitos ir apsaugos klausimais;
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