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ALYTAUS R. MENO IR SPORTO MOKYKLOS UKVEDZIO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Ukvedzio pareigybé yra priskiriama kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Ukvedzio pareigybés paskirtis — organizuoti, vykdyti vieSuosius pirkimus, uztikrinti
darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés apsaugos, civilinés saugos reikalavimy laikymasi,
materialiai atsakyti uz mokyklos turta, jo jsigijimg ir naudojima.

4. Ukvedys pavaldus ir atskaitingas mokyklos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI UKVEDZIUI

5. Ukvedys turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zzemesnj kaip aukstesnysis i$silavinimas, igyta iki 2009 mety, ar specialyjj
vidurinj iSsilavinima, jgytas iki 1995 mety, darby saugos ir gaisrinés saugos pazymeéjimus;

5.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybeés
nutarimus, Alytaus rajono savivaldybés tarybos sprendimus, mokyklos direktoriaus jsakymus,
reglamentuojancius statybos, remonto darbus ir tkinés veiklos organizavima, materialinj — techninj
apripinima, viesyjy pirkimy, darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos jstatymus ir gebéti
juos taikyti praktiskai;

5.3. dirbti kompiuterinémis programomis (MS Word, Excel, Internet Explorer
programomis, DocLogix, SABIS);

5.4. moketi lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti teisés aktais nustatyty
valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy reikalavimus;

5.5. gebéti savarankiSkai planuoti darbg, organizuoti jam pavaldziy darbuotojy darba,
prisiimti atsakomybe uz pavesty jsipareigojimy vykdyma;

5.6. gebéti bendrauti ir bendradarbiauti su mokyklos, kity institucijy darbuotojais;

5.7. gebeti sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rastu, iSmanyti dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykles;

5.8. mokéti kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas, teikti
sitilymus;

5.9. gebéti organizuoti mokyklos pastaty ir patalpy, transporto priemoniy apsauga.

111 SKYRIUS
UKVEDZIO FUNKCIJOS

6. Ukvedys atlieka §ias funkcijas:

6.1. vykdo mazos vertés vieSyjy pirkimy planavimg, inicijavimg, organizavima,
pirkimus ir pirkimy organizavimo, pirkimy iniciavimo prieziiirg;

6.2. atlieka pirkimy organizatoriaus, CVP IS administratoriaus funkcijas;

6.3. uztikrina civilinés saugos reikalavimy laikymasi mokykloje, rengia analizes,
planus, pratybas;

6.4. vykdo gaisrinés saugos reikalavimus;



6.5. uztikrina mokyklos ir jos skyriaus patalpy apsauga;

6.6. organizuoja ir uztikrina tinkamg mokyklos balanse esanciy statiniy, patalpy,
transporto priemoniy, elektros, Silumos, vandentiekio ir védinimo tikio, prieSgaisrinés ir apsauginés
signalizacijos, rySio priemoniy, inzineriniy tinkly sistemy ir jrengimy bei kity materialiniy vertybiy
naudojima, sandé¢liavima, prieziiirg ir remonta, higienos reikalavimy laikymasi,

6.7. nustato mokyklos materialaus turto poreikj, atlieka jo panaudojimo ir prieziiiros
analizg, teikia pasitlymus dél materialiniy vertybiy nusidévéjimo ir tinkamumo toliau naudoti;

6.8. dalyvauja rengiant mokyklos veiklos sanaudy sagmatos projektus;

6.9. organizuoja ir kontroliuoja aptarnaujancio personalo darbg, sudaro jy darbo
grafikus, vykdo darbo laiko apskaitg — pildo darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

6.10. nustatyta tvarka uztikrina valstybinés véliavos iSkélima;

6.11. tvarko specialios apskaitos blanky, medziagy, inventoriaus ir kity materialiniy
vertybiy apskaita, dalyvauja specialios atskaitomybés blanky, materialiniy vertybiy patikrinimy
komisijose, taip pat atliekant mokyklos turto meting ir neeilines inventorizacijas;

6.12. organizuoja evakavimo plany parengima, iSkabina juos gerai matomose vietose
bei supazindina su jais darbuotojus, reguliariai organizuoja pratybas, aprtpinti mokyklos ir jos
skyriaus patalpas gaisro gesinimo priemonémis, nustatytu laiku vykdo jy patikra;

6.13. rengia mokyklos darby saugos, gaisrinés saugos ir civilinés saugos instrukcijas,
teikia jas mokyklos direktoriui tvirtinti, vykdo darbuotojy instruktavimg bei mokyma;

6.14. instruktuoja mokyklos darbuotojus prieSgaisrinés saugos ir elektros saugos,
civilinés saugos klausimais bei kontroliuoja instrukcijy vykdyma;

6.15. teikia siilymus mokyklos direktoriui dél mokyklos darbuotojy materialiniy —
techniniy poreikiy tenkinimo, darbo organizavimo, mokyklos turto valdymo, naudojimo, apsaugos ir
kitais Sios pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais;

6.16. mokyklos direktoriui pavedus, atstovauja mokyklai Savivaldybés institucijose ir
istaigose bei kitose jstaigose ir organizacijose;

6.17. vykdo kitus mokyklos direktoriaus pavedimus, susijusius Siame pareigybés
aprasyme nustatytomis funkcijomis;

6.18. kartu su aptarnaujanciu personalu parengia patalpas mokyklos renginiams;

6.19. materialiai atsako uz mokyklos turta;

6.20. organizuoja aptarnaujancio personalo darbg ir ji kontroliuoja;

6.21.1aiku informuoja mokyklos direktoriy apie nelaimingus atsitikimus, gaisra,
vagystes bei kitus pazeidimus;

6.23. koordinuoja sutaréiy, su prekes ir paslaugas teikian¢iomis jmonémis, pasiraSyma,
vykdyma.

7. Ukvedys turi teise:

7.1. gauti dokumentus ir informacija, reikalingg pagal kompetencija priskirtai veiklai
vykdyti;

7.2. pasirinkti veiklos biidus ir formas;

7.3. dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

7.4. dirbti savitarpio pagarba grjstoje, psichologiSkai, dvasiskai ir fiziSkai saugioje
aplinkoje, turéti higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apriipintg darbo vieta;

7.5. dalyvauti mokyklos savivaldoje, mokyklos darbuotojy susirinkimuose ir reiksti
savo nuomong;

7.6. gauti i$silavinimg ir kvalifikacijg atitinkantj darbo uzmokestj;

7.7. atsisakyti atlikti darbus, nesulygtus darbo sutartimi.

8. Ukvedys gali turéti kity teisiy, nustatyty Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir
kituose teisés aktuose.



IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. UkvedZzio atsakomybé:

9.1. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, kitus teisés aktus, mokyklos nuostatus,
laikytis darbo tvarkos taisykliy, darbuotojy etikos normy, Sio pareigybés apra§ymo;

9.2. tinkamai atlikti priskirtas funkcijas, mokyklos direktoriaus pavedimus;

9.3. tausoti mokyklos turta, ji naudoti ekonomiskai, vadovaujantis teisés aktais;

9.4. laiku ir kokybiskai atlikti darba.

10. Ukvedys uz savo pareigy nevykdymg ar netinkamg vykdyma, dél jo kaltés padarytg
zalg, atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipaZzinau ir sutinku:

(parasas)

(vardas ir pavardé)

(data)



