MAZEIKIU ,,Z_IBUREVLIO“ PRADINES MOKYKLOS
UKVEDZIO PAREIGYBE
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Ukvedys turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

1.1. turéti ne zemesn] kaip aukStesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj iSsilavinimag
1gyta iki 1995 mety;

1.2. turéti darbo patirties analogisSkose pareigose.

2. Ukvedys turi Zinoti ir iSmanyti:

2.1. iSmanyti mokyklos teritorijos, pastaty, patalpy ir inventoriaus priezitiros taisykles;

2.2. zinoti higienos, darbo saugos, gaisrinés saugos, civilinés saugos ir pirmosios
pagalbos teikimo reikalavimus;

2.3. turéti buhalterinés apskaitos pagrindy zZiniy;

2.4. moketi naudotis apskaitos programomis;

2.5. zinoti mokyklos nuostatus, vidaus taisykles, veiklg reglamentuojancius teisés
aktus;

2.6. vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Mokyklos

vidaus dokumentais bei direktoriaus jsakymais.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCLJOS

3. Pastaty, teritorijos ir inventoriaus prieZidra:

3.1. organizuoja ir kontroliuoja aplinkos prieziiiros, valymo, remonto darbus;

3.2.Inicijuoja ir priziri pastaty, konstrukcijy, vidaus inzineriniy sistemy
(vandentiekio, S§ildymo) sezono paruoSimo ir profilaktinius darbus;

3.3. vykdo einamojo remonto darby planavima ir kontrolg;

3.4. organizuoja valymo darbus patalpose, teritorijoje, po pamoky, renginiy, pertrauky;

3.5. riipinasi patalpy, langy, Sviestuvy ir sanitariniy mazgy periodine §vara ir priezitira;

3.6. koordinuoja sniego valymo ir taky barstymo darbus ziemos metu;

4. Materialinis apripinimas ir apskaita:

4.1. organizuoja apripinimg priemonémis, baldais, mokymo jranga, jrankiais, valymo
ir dezinfekavimo priemonémis;

4.2. inicijuoja pirkimus, susijusius su turto priezidira, valymu ir remontu,

4.3. vykdo materialiniy vertybiy apskaita Mokyklos naudojama apskaitos programa;

4.4. dalyvauja inventorizacijose, nuraSo susidévéjusj trumpalaikj ir ilgalaikj turta;



4.5. nustato Mokyklos vieSyjy pirkimy sistema, koordinuoja vieSyjy pirkimy
planavimg, inicijavima, organizavima, atlikimag ir atskaitomybe, t. y., atlieka vieSyjy pirkimy
organizatoriaus funkcija.

5. Darbo organizavimas ir personalo prieziiira:

5.1. sudaro darbo grafikus, pildo darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius;

5.2. vadovauja techninio, pagalbinio personalo veiklai;

5.3. kontroliuoja tvarkg ir drausme, vykdo instruktazus darbuotojams darbo saugos,
higienos, gaisrinés ir civilinés saugos klausimais, uztikrina, kad biity parengta Mokyklos
priesgaisrinés saugos instrukcija.

6. Saugos ir higienos uztikrinimas:

6.1. uztikrina vidaus patalpy apSvietimo, mikroklimato, valymo, védinimo atitikima
higienos normoms;

6.2. uztikrina, kad valgykla, sporto ir akty salés biity valomos ir védinamos pagal
nustatytas tvarkas;

6.3. uztikrina saugiy darbo ir ugdymosi salygy sudarymg mokiniams bei
darbuotojams.

6.4. pasirtipina, kad kabinetuose ir klasése, kur naudojami elektros ir mechaniniai
prietaisai ir medziagos, biity iSkabintos jy saugaus naudojimo instrukcijos, kad bity
sukomplektuotos pirmosios pagalbos vaistinélés;

6.5. reikalauja, kad darbuotojai laikytysi darbo saugos, sveikatos ir higienos taisykliy.

7. PrieSgaisriné sauga ir civiliné sauga:

7.1. uztikrina signalizacijos, gesintuvy, gaisriniy ¢iaupy, evakuacijos keliy, plany ir
Zenklinimo tinkamuma;

7.2. instruktuoja darbuotojus, kontroliuoja, kad elektros prietaisai biity naudojami
saugiai;

7.3. neleidzia patalpose naudoti pirotechnikos priemoniy, rukyti, vartoti alkoholiniy,
energiniy gérimy, narkotiniy ir kity psichotropiniy medziagy;

7.4. reaguoja ] pastebétus pazeidimus ar pavojus, jskaitant smurto ar paty¢iy atvejus, ir
veikia pagal Mokyklos nustatytas tvarkas.

8. Kitos funkcijos:

8.1. uztikrina Lietuvos valstybés véliavos iskélima teisés akty nustatyta tvarka;

8.2. mokiniy atostogy metu gali pavaduoti Mokyklos direktoriy;

8.3. uztikrina, kad Mokyklos teritorijoje augantys medziai nekelty pavojaus mokiniy ir

darbuotojy saugumui, reikalui esant, organizuoja medziy genéjimo, nupjovimo darbus;



9. Ukvedys vykdo kitus teisétus Mokyklos direktoriaus pavedimus, nepaZeidZziant

Lietuvos Respublikos teisés akty ir nevirSijant darbo sutartyje nustatyto darbo laiko.



