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I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Plungés Mykolo Oginskio meno mokyklos (toliau — Mokyklos) iikio dalies vedéjo pareigybés
apraSymas reglamentuoja specialius reikalavimus $ioms pareigoms eiti, funkcijas, atsakomybe.

2. Pareigybés tikslas - Organizuoti ir vadovauti mokyklos ukinei veiklai, kontroliuoti ir vykdyti
iikinés veiklos priezifira, uztikrinti mokyklos dkio normaly funkcionavima, laiduojantj mokyklos
nuostatuose numatytg uzdaviniy ir funkcijy vykdyma bei bendruomenés sauguma.

3. Ukio dalies vedéjas yra priskiriamas specialisty grupei.

4. Pareigybés lygis — B.

5. Ukio dalies vedéjo pareigoms uZimti priima ir i3 jy atleidZia Mokyklos direktorius LR teisés ak
nustatyta tvarka.

6. Ukio dalies vedéjas pavaldus, atsakingas ir atskaitingas mokyklos direktoriui.

II1 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI UKIO DALIES VEDEJUI

7. Ukio dalies vedéjas turi atitikti $iuos reikalavimus:

7.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnj isilavinimg arba iki 1995 m. jgyta specialyjj vidurinj
i§silavinima;

7.2. turéti ne maZesnj kaip 3 mety vadybinio darbo staza;

7.3. biti susipaZinusiam su LR Konstitucija ir jstatymais, LR Vyriausybés nutarimais ir kity
institucijy teisés aktais, reglamentuojanéiais $vietima, vieSajj administravima, vietos savivalda,
darbo santykiy reguliavima, sveikata, higiena, iiking veikla, darbo sauga ir gaisring sauga ir gebéti
jais vadovautis;

7.4. gebéti planuoti ir organizuoti iiking veikla, priimti sprendimus, bendrauti ir bendradarbiauti,
dirbti komandoje.

8. Mokeéti:

8.1.valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti ir tvarkyti su tkio veikla susijusius
organizacinius bei informacinius dokumentus;

8.2.dirbti kompiuteriu;

8.3.ne maziau kaip vieng uZsienio kalba (rusy, angly, vokieciy, pranciizy ir kt.).

9. Biiti pareigingam, darb§¢iam, kiirybiskam, iniciatyviam.

III SKYRIUS
UKIO DALIES VEDEJO FUNKCLJOS

10. Mokyklos tikio dalies vedéjas:

10.1.uztikrina pasato ir mokyklos materialaus turto apsauga;
10.2.organizuoja ir uztikrina ritminga aptarnaujanc¢io personalo darba;
10.3.aprilpina biitinomis darbo priemonémis;



10.4.sudaro aptarnaujancio personalo darbo grafikus;

10.5.pildo aptarnaujan&io personalo darbo apskaitos ZiniaraS¢ius;

10.6.sudaro personalo atostogy grafikus ir teikia direktoriui patvirtinti;

10.7.atostogy ar ligos atveju skiria pavaduojancius darbuotojus;

10.8.teikia tarnybinius prane$imus direktoriui apie personalo darbo drausmés ar vidaus tvarkos
pazeidimus;

10.9.vykdo aptarnaujancio personalo darbo kontrolg ir prieZilira;

10.10.vykdo darbuotojy darbo sveikatos prieziara, veda darbo saugos instruktazus;
10.11.organizuoja ir yra atsakingas uz mokyklos patalpy einamajj remontg ir aplinkos tvarkyma;

10.12.apriipina mokyklg materialiais ir informaciniais i§tekliais, suderinus su direktoriumi
10.13.organizuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus, suderings su mokyklos direktoriumi, vykdydamas
vieSuosius pirkimus vadovaujasi Vie$yjy pirkimy jstatymu;

10.14.organizuoja mokyklos apriipinimg dezinfekavimo medZiagomis, valikliais, plovikliais,
kuriuos aprobavo valstybiné higienos inspekcija;

10.15.moko ir instruktuoja darbuotojus gaisrinés saugos klausimais, parengia mokyklos gaisrinés
saugos instrukcijas;

10.16.reikalauja, kad visi mokyklos darbuotojai laikytysi nustatyto prieSgaisrinio reZimo;
10.17.rtipinasi, kad biity parengtas Zmoniy evakavimo kilus gaisrui grafinis ir raSytinis planas.
Grafinis planas privalo biiti pakabintas gerai matomoje vietoje prie jéjimo  kiekvieng pastato
auksta;

10.18.tikrina, kad priéjimai prie gaisriniy ¢iaupy ir Zmoniy evakavimo keliy ir i$éjimy nebity
uzkrauti;

10.19.kontroliuoja, ar mokykloje esanti prane$imo apie gaisra sistema patikimai veikia;
10.20.riipinasi monometry patikra bei gesintuvy uZpildymu;

10.21. teikia duomenis auditui pagal §ios pareigybés kompetencija;

10.22. pagal patvirtinta mokyklos plang kaupia, sistemina ir saugo dokumentus, susijusius su funkcijy
vykdymu, iki jy perdavimo j archyva;

10.23. saskaitas faktiiras kelia buhalterijai per dokumenty valdymo sistemg ,,KONTORA®;

10.24. vykdo direktoriaus pavedimus, susijusius su Siame pareigybés apraSyme nustatytomis funkcijomis.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

11. Ukio dalies vedéjas atsako uz:

11.1. pareigybés apraSyme nurodyty funkeijy ir pareigy tinkama vykdymg ir pavesty uzduo¢iy
atlikima laiku;

11.2. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, mokyklos nuostaty, vidaus darbo tvarkos
taisykliy, darby saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos instrukcijy, mokyklos direktoriaus jsakymy
vykdyma;

11.3.patikéto mokyklos turto naudojimg, sauguma;

11.4.uZ mokyklos tking veikla;

11.5.uz mokyklos darbo saugg ir prieSgaisring bukle;

11.6.uz elektros ir Silumos ukj;

11.7.uZ sanitarine biikle, $varg ir tvarka mokykloje bei teritorijoje;

11.8.u% mokomyjy patalpy ir kabinety paruoSima darbui;

11.9.uz mokyklos teritorijos, pastaty ir patalpy, mokyklos baldy ir inventoriaus, kompiuteriy,
elektros prietaisy bei muzikos instrumenty prieZilirg ir remonta;

11.10.uz mokyklos inZineriniy komunikacijy ir jrenginiy technine prieZitira;

11.12.uz mokymo patalpy ap$vietimo, mikroklimato atitikimg galiojan¢ioms normoms;

11.13. teikiamy duomeny ir informacijos tikslumg ir patikimuma;

11.14. asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;

11.15. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos mokykloje puoseléjima, reagavima | smurta ir
paty¢ias pagal mokyklos nustatytg tvarka;



12. Gkio dalies vedéjui gali buti taikoma drausminé, materialiné arba

baudZiamoji atsakomybé, jeigu jis:

12.1.dél savo neveiklumo leido darbuotojams paZeidinéti darbo drausme, nevykdyti arba aplaidZiai
vykdyti savo pareigas, dél ko susidaré prielaidos jvykti arba jvyko nelaimingas atsitikimas, kilo
gaisras;

12.2.davé darbuotojams privalomus vykdyti neteisétus nurodymus;

12.3.neatliko savo pareigy;

12.4.savo veiksmais padaré mokyklai materialing Zalg.

12.5. ukio dalies vedéjas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, dél

jo kaltés padarytg Zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

SusipaZinau ir sutinku vykdyti
Ukio dalies vedéjas
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