PATVIRTINTA

Telsiy ,,DZiugo* gimnazijos
direktoriaus 2017 m. vasario 2 d.
isakymu Nr. V-15

TELSIU ,,DZIUGO* GIMNAZIJOS UKVEDZIO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Telsiy ,.Dziugo” gimnazijos tkvedys (toliau — tkvedys) yra priskiriamas kvalifikuoty
darbuotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: tkvedys priskiriamas C lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: vadovauti administracinio ir pagalbinio personalo darbuotojams, riipintis
tikinio inventoriaus saugumu ir atnaujinimu, taip pat gimnazijos patalpy ir teritorijos Svara.

4. Pavaldumas: tikvedys pavaldus gimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Ukvedzio kvalifikacijai keliami reikalavimai yra vidurinis i$silavinimas arba atitinkama
profesiné kvalifikacija.

6. Ukvedys turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. ataskaity pateikimo tvarkg ir terminus;

6.2. medziagy sunaudojimo ir nuraSymo tvarka;

6.3. medziagy sandéliavimg ir jy apsauga;

6.4. darbo organizavimo tvarka;

6.5. pirkimo sutar¢iy sudarymo budus;

6.6. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus.

7. Ukvedys privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais
norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veiklg, darbo santykius, darbuotojy saugg ir
sveikata;

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. §iuo pareigybés apraSymu;

7.6. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir

pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Ukvedys atlieka Sias funkcijas:

8.1. organizuoja patalpy valyma;

8.2. organizuoja aplinkos valyma;

8.3. organizuoja patalpy kosmetinj remonta, kontroliuoja jo eiga;

8.4. savalaikiai apriipina pavaldzius darbuotojus (valytojas, kiemsargius ir kt.) darbui
reikalingomis priemonémis;

8.5. organizuoja paraisky surinkimg 1§ gimnazijos darbuotojy apie reikalingas darbui priemones ir
medziagas;



8.6. organizuoja gimnazijos apriipinimg baldais, inventoriumi, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis;

8.7. laiku uzpildo darbo grafikus, darbo laiko apskaitos ziniara$¢ius;

8.8. pateikia tvirtinimui sargy (valytojy budéjimo) grafikus;

8.9. nuraSo susidévéjusj inventoriy, kitas materialines vertybes;

8.10. dalyvauja inventorizacijose, patikrinimuose;

8.11. veda ir tvarko vieSyjy pirkimy dokumentacijas;

8.12. instruktuoja ir kontroliuoja kaip administracinio ir pagalbinio personalo darbuotojai laikosi
saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy;

8.13. vykdyti gimnazijos patalpy prieziiira;

8.14. pasitikrina sveikatg ir pristato gimnazijos atsakingam darbuotojui asmens medicining
knygele.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Ukvedys atsako uz:

9.1. tvarkingg pastaty, patalpy, pagrindiniy priemoniy eksploatavima, jy priezilirg ir remonta;

9.2. prekiy — materialiniy vertybiy sauguma, jy tvarkingg laikyma, priémimg ir iSdavima;

9.3. teisinga dokumentacijos pildyma;

9.4. laiku atlikta inventorizacija, patikrinima;

9.5. teisingg darbo laiko naudojima;

9.6. darbo drausmés pazeidimus;

9.7. patikétos informacijos i§saugojima;

9.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy
vykdyma;

9.9. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos gimnazijoje puoseléjima, reagavimg j smurtg ir
patycias.

10. Ukvedys uz savo pareigy netinkamg vykdymg atsako darbo vidaus tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Ukvedys uz darbo drausmés paZeidimus gali buti traukiamas drausminén atsakomybén.
Drausming nuobaudg skiria gimnazijos direktorius.

Susipazinau

(pareigos, vardas, pavarde, parasas, data)



