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MAZEIKIU VYTAUTO KLOVOS MUZIKOS MOKYKLA

UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Mazeikiy Vytauto Klovos muzikos mokyklos tikvedZio pareigyb¢ yra priskiriama
kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — C lygiui priskiriama pareigybé, LR profesijy klasifikatoriaus kodas
515101.

3. Pareigybés paskirtis - mokyklos tikinés veiklos organizavimas, @ikinio inventoriaus
saugumo ir patalpy atnaujinimo riipinimasis, taip pat patalpy ir teritorijos prieZiiiros bei Svaros
kontrolés vykdymas.

4. Pareigybés pavaldumas - ikvedys pavaldus direktoriui.

IL. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne maZesnj kaip vidurinj i$silavinima ir (ar) jgyta profesing kvalifikacija;

5.2. turéti darbo jgudziy Ukio aptarnavimo srityje, mokéti bendrauti su Zmonémis, dirbti
komandoje, biiti pareigingas, sgziningas, savarankiskai planuoti, organizuoti atsakingos srities
veikla;

5.3. iSmanyti mokyklos struktiirg, jos darbo organizavimg ir valdyma, darbuotojy saugos ir
sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos, darbo higienos reikalavimus;

5.4. iSmanyti organizacinés technikos, baldy ir kity prekiy jsigijimo bei panaudojimo
galimybes;

5.5. iSmanyti prekiy reikalingy darbui, riisis, kokybe;

5.6. zinoti medziagy sunaudojimo ir nuraSymo normas;

5.7. iSmanyti pirkimo — pardavimo sutar¢iy sudarymo ir jgyvendinimo biidus;

5.8. iSmanyti vieSyjy pirkimy planavima, organizavimg ir vykdymo procediiras;

5.9. biiti susipazings ir vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, mokyklos direktoriaus jsakymais;

5.10. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu.

IL SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

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



6.2. uztikrina patalpy ir pastaty priezitira pagal darbo saugos, prieSgaisrinés saugos ir
sanitarijos reikalavimus;

6.3. kontroliuoja apSvietimo, 3ildymo, ventiliacijos ir kanalizacijos sistemy techninj stovj;

6.4. Planuoja, organizuoja, instruktuoja bei kontroliuoja aptarnaujancio personalo darba,
sudaro darbo laiko grafikus, pildo darbo laiko apskaitos Ziniaradtj. Darbo laiko apskaitos
Ziniara$¢iuose pateikia informacija apie realy darbuotojy dirbta darbo laika;

6.5. organizuoja patalpy remonta, kontroliuoja jo eiga, pristato reikalingas medziagas;

6.6. apripina mokyklos darbuotojus dkiniu inventoriumi, valymo priemonémis,
dezinfekuojan¢iomis medziagomis, veda jy apskaita;

6.7. vykdo degaly, elektros energijos, $ilumos energijos ir vandens apskaitg;

6.8. kontroliuoja jstaigos transporto naudojima, jo techninj stovj;

6.9. tvarko medziagy apskaitos ir nurasymo dokumentacija;

6.10. tvarko ilgalaikio materialaus turto apskaita;

6.11. parengia sutartis su prekiy ir paslaugy tiekéjais, kontroliuoja jy vykdyma;

6.12. planuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus;

6.13.sudaro techninio aptarnaujancio personalo pareigybines instrukcijas, veda darbo saugos
darbe instruktazus darbo vietoje;

6.14. dalyvauja rengiant mokyklos pastaty einamojo ir kapitalinio remonty samatas;

6.15.dalyvauja seminaruose, vieyjy pirkimy, priesgaisrinés saugos, higienos, materialiniy
vertybiy apskaitos ir apsaugos klausimais;
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