PATVIRTINTA

Sedos Vytauto Macernio gimnazijos
direktorius 2025 m. rugpjucio  d.
jsakymu Nr. V1-

SEDOS VYTAUTO MACERNIO GIMNAZIJOS
UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Sedos Vytauto Macernio gimnazijos (toliau — Gimnazijos) tikvedzio pareigybé priskiriama
kvalifikuoty darbuotojy pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Ukvedys yra pavaldus Gimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis gimnazijos tkvedZio pareigas, turi atitikti Siuos specialius
reikalavimus:

4.1. ne Zemesnis Kaip aukStesnysis iSsilavinimas, jgytas iki 2009 mety , ar specialusis
vidurinis i$silavinimas, jgytas iki 1991 mety;

4.2. turéti ne mazesne kaip 1 mety vadovavimo asmeny grupei (grupé€ms) patirtj;

4.3. turéti Darbo saugos ir sveikatos, Civilinés saugos ir priesgaisrinés saugos pazymeéjimus;

4.4. turéti gerus darbo kompiuteriu bei biuro jranga jgiidzius, mokéti dirbti Microsoft Office,
informacine sisittma SABIS, KONTORA, LABIS programiniais paketais, naudotis technine ir
programine jranga, interneto istekliais.

5. Ukvedys privalo vadovautis:

5.1. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

5.2. darbo sutartimi;

5.3. §Siuo pareigybés apraSymu,

5.4. kitais Gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Ukvedzio pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. vykdo gimnazijos pastaty, patalpy ir materialiniy vertybiy techninés biiklés priezitirg ir
prieSgaisring sauga;

6.2. uztikrina nepedagoginiy darbuotojy darba, paskirsto valytojy darbo plotus ir funkcijas;

6.3. uztikrina nepedagoginiy darbuotojy sveikatos pasitikrinimo kontrolg;

6.4. sudaro nepedagoginiy darbuotojy darbo ir atostogy grafikus bei teikia juos tvirtinti
direktoriui;

6.5. veda darbo saugos, civilinés saugos ir prieSgaisrinés saugos instruktazus (ivadinius, darbo
vietoje, periodinius ir kt.) pedagoginiams ir nepedagoginiams darbuotojams;

6.6. vykdo sanitaring ir higiening gimnazijos patalpy ir aplinkos prieZiiirg, gimnazijos pastato
prieziiira;

6.7. veda materialiniy vertybiy apskaitg ir garantuoja jy tinkamg prieziiira;

6.8. uztikrina gimnazijos pastato, patalpy remonto vykdyma;

6.9. patalpy paruoSima naujiems mokslo metams;
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6.10. uztikrina nepedagoginiy darbuotojy apripinimg asmeninémis apsaugos ir darbo
priemonémis;

6.11. atlieka viesyjy pirkimy iniciatoriaus ir organizatoriaus funkcijas;

6.12. vykdo sutar¢iy vykdytojo ir administratoriaus funkcijas.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Ukvedys uz darbo drausmés pazeidimus gali bati traukiamas drausminén
atsakomybén. Drausming nuobauda skiria Gimnazijos direktorius.

8. Ukvedys privalo atlyginti savo darbo pareigy pazeidimu dél jo kaltés padarytg turting ir
neturting zalg vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu ir Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatymu.

SusipaZinau, supratau ir jsipareigoju vykdyti:

(parasas, data )

(vardas, pavardé)



