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KRETINGOS SPORTO MOK_YKLOS I:}KIO DALIES VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. UKIO DALIES VEDEJO PAREIGYBE

1. Ukio dalies vedéjo pareigybe priklauso vadovy grupei,

prieZifira, tinkamy darbo salygy uZtikrinimy, aprupinti mokyklos darbuotojus organizacinémis,
techninémis, mokymo priemonémis, organizuoti ir vykdyti vieSuosius pirkimus, Uztikrinti kity
techniniy, tkiniy darby atlikima, tvarkos palaikyma,

4. Ukio dalies vedéjas pavaldus mokyklos direktoriuj.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI $IAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

profesinio bakalauro kvalifikaciniy laipsniu i8silavinima;
5.2. mokeéti dirbti kompiuteriu, kopijavimo aparatu, naudotis Siuolaikinémis rySio

5.3. sugebéti spresti techninius klausimus, turéti darbo organizavimo pagrindus, mokéti
bendrauti su darbuotojais, gebéti dirbti komandoje ir individualiai;

5.4. biiti atestuotam us darbuotojy saugg ir sveikatg, priesgaisrine sauga, turéti nustatytos
formos galiojanéius paZzymeéjimus;

5.5. Zinoti Lietuvos Respublikos darbuotojy  saugos ir sveikatos darbe istatymg,
Lietuvos Respublikos darbo kodeksa, Lietuvos Respublikos priedgaisrinés saugos jstatyma,
Lietuvos Respublikos higienos normas, susijusias su neformaliojo $vietimo mokykly veikla:

5.6. Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy istatyma. Gebeéti atlikti mazos vertés
vieSuosius pirkimus per CPO bej CVP IS sistema;

5.7. sklandziai destyti mintis rastu ir ZodZiu, iSmanyti Lietuvos Respublikos teises aktus,
reglamentuojangius dokumenty rengimg, tvarkyma, apskaita. Gebéti valdyti, kaupti, sisteminti,
apibendrinti, analizuoti informacija, teikti pasitilymus;

5.8. Mokeéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu,

IIL SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. organizuoja mokyklos pastato, patalpy, teritorijos materialiniy vertybiy prieZitira,
tvarkyma ir apsauga;

6.2. stebi pastaty biikle, pildo statiniy prieZitiros Zurnalus;

6.3. tvarko tikio dalies dokumentacija;

6.4. apskaito materialines vertybes, trumpalaikj ir ilgalaikj turta, riipinasi Jo isigijimu;

6.5. rengia viesyjy pirkimy dokumentus, atlieka vieSyju pirkimy organizatoriaus

funkcijas;



6.6. organizuoja priedgaisrings, civilinés ir sveikatos sau

6.7. planuoja, organizuoja savo ir pavaldziy darbuotoj
atlikimo kokybe;

6.8. instruktuoja naujai priimamus i darbg Zmones;
6.9. rengia savo pavaldiy darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarait],

gos reikalavimy jgyvendinima;
U darbg, kontroliuoja ir vertina jy

IV. ATSAKOMYBI

7.0. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1. uZ saugos bei sveikatos darbe, civilinés, prie¥gaisrinés saugos reikalavimy
vykdyma;

7.2. uZ darby saugg aplinkai ir nelaimingy atsitikimy profilaktikg ir jy griets apskaitg;

7.3. uZ Silumos, elektros vandens tikio prieZilira, tinkamg statiniy eksploatacijg (pastato
statiniy prieZitirg); ' :

7.4. uZ teisingg, racionaly mokyklos ISy naudojimag ir apskaitg;

7.5. uZ materialiniy vertybiy apskaits, inventorizacija, panaudojimg, apsauga;
7.6. uZz mokyklos

aprlipinimg inventoriumi, medZiagomis, sanitarinémis-higienos
priemonémis ir kt.;
7.7. uZ viedyjy pirkimo organizavimg;
78. uZ vidaus darbo tvarkos taisykliy , pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy
vykdymg;, -

7.9. u2 aptamaujangio personalo darbo grafiky sudarymag bei teikimg tvirtinti direktoriui;
7.10, uZ véliavos i¥kélims valstybiniy Svenéiy metu; -

7.11. dkio dalies vedéjas neteisétai panaudojes skirtas léSas ar padares Mokyklai
materialing alg, atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka. :
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