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MAZEIKIU CHOREOGRAFIJOS MOKYKLOS
UKIO DALIES VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I'SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Mazeikiy choreografijos mokyklos (toliau — mokykla) tikio dalies vedéjo pareigybé
yra priskiriama specialisty pareigybés grupei.

2. Pareigybeés lygis — B.

3. Pavaldumas — iikio dalies vedéjas pavaldus mokyklos direktoriui.

II SKYRIUS )
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

4.1. ne Zemesnis kaip aukstesnysis i$silavinimas, jgytas iki 2009 mety, ar specialusis
vidurinis iSsilavinimas, jgytas iki 1995 mety;

4.2. turéti bazine kompiuterinio ratingumo kvalifikacija, moketi dirbti Microsoft Office
programiniu paketu, su Centrine viesyjy pirkimy informacine sistema (CVP IS);

4.3. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy jstatymu, kitais
Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais viesuosius pirkimus, darbuotojy saugos ir
sveikatos, prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos, higienos normy ir darbo teisés klausimus;

4.4. moketi naudotis informacinémis technologijomis;

4.5. moketi naudotis biuro technika (kopijavimo aparatais, multifunkciniais jrenginiais,
skeneriais);

4.6. iSmanyti ir gebeéti taikyti praktikoje priesgaisrinés saugos reikalavimus bei turéti
Sios srities kursy baigimo paZyméjima;

5. Darbuotojui privaloma biiti susipazinusiam su mokyklos darbo tvarkos taisyklémis,
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimais, darbo salygomis, tvarka mokykloje nustatan¢iomis
darbo teisés normomis, kitais mokyklos veikla reglamentuojaniais norminiais dokumentais,
susijusiais su darbuotojo vykdoma veikla.

5 IIT SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
6.1. vykdo mokyklos pastato, patalpy ir materialiniy vertybiy techninés buklés prieziiira;

6.2. uztikrina ilgalaikio materialiojo turto ir atsargy jsigijima, panaudojima ir saugojima,
sanitariniy-higieniniy salygy uztikrinima mokykloje;

6.3. uztikrina mokyklos pastaty, inZinieriniy tinkly, jrenginiy efektyvy naudojima,
prieziiirg ir remonta;
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6.4. riipinasi  apSvietimo, S$ildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy
tvarkingumu, kontroliuoja jy techning¢ buikle, organizuoja remonto darbus;

6.5. rupinasi mokyklos ir teritorijos fizine apsauga;

6.6. sutar¢iy su paslaugas teikian¢iomis jmonémis (jrengimy techninés prieZitros,
Silumos energijos tiekimo, elektros energijos tiekimo, buitiniy atlieky i§vezimo, vandens tiekimo ir
kt.) vykdymo kontrolé¢;

6.7. tvarko materialiniy vertybiy (jrenginiy, jrankiy, baldy, medziagy ir t.t.) apskaita,
tikrina, kad likuciai atitikty nurodytus buhalterijos dokumentuose; inicijuoja susidévéjusio
inventoriaus, panaudoty Zaliavy ir kity materialiniy vertybiy nurasyma;

6.8. apriipina darbuotojus asmeninémis apsaugos priemonémis, ugdymo priemonémis,
inventoriumi, medziagomis, baldais, organizacine technika, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis;

6.9. vadovauja mokyklos aptarnaujané¢iam (pagalbiniam) personalui, organizuoja ir
kontroliuoja jy darbg pagal patvirtintus pareigybiy apraSymus, sudaro darbo ir atostogy grafikus,
pildo darbo laiko apskaitos ziniarasc¢ius;

6.10. kontroliuoja mokyklos (objekto) priesgaisring bikle ir imasi priemoniy
prieSgaisrinés saugos reikalavimams vykdyti;

6.11. vykdo visy mokyklos dirbanc¢iyjy ir naujai priimamy darbuotojy instruktavimg ir
mokyma gaisrinés saugos klausimais teisés akty nustatyta tvarka;

6.12. atlieka vieSyjy pirkimy planavimg, organizavimg ir pirkimy organizavimo
priezilira, sutar¢iy vykdymo kontrole, dokumenty saugojima;

6.13. atlieka pirkimy iniciatoriaus ir pirkimy organizatoriaus funkcijas;

6.14. dalyvauja mokyklos direktoriaus jsakymu sudaryty komisijy, darbo grupiy darbe
ir atlieka jy pavestas uzduotis, kad bty jgyvendinti Sioms komisijoms ar darbo grupéms suformuoti
uzdaviniai;

6.15. laiku ir atsakingai atlieka pavestus darbus, tinkamai i$naudoja darbo laika;

6.16. laikosi mokyklos darbo tvarkos taisykliy, darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimy;

6.17. racionaliai planuoja ir naudoja turimus materialinius iSteklius;

6.18. vykdo kitus vienkartinio pobtidzio mokyklos direktoriaus pavedimus, susijusius su
mokyklos tikslais ir atlickamomis funkcijomis.




