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JONAVOS R. BUKONIU MOKYKLOS - DAUGIAFUNKCIO CENTRO
UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
UKVEDZIO PAREIGYBE

1. Jonavos r. Bukoniy mokyklos — daugiafunkcio centro (toliau — Mokyklos) tkvedzio
pareigybé.

2. Pareigybés lygis — C. Pareigybés grupé — 5 (kvalifikuoti darbuotojai).

3. Ukvedys pavaldus Mokyklos direktoriui.

I SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

4.1. ne Zemesnis kaip Vvidurinis i$silavinimas ar jgyta profesiné kvalifikacija;

4.2. buti isklausiusiam privaloma prieSgaisrinés saugos mokymo programg, turéti galiojantj
priesgaisrinés saugos pazyméjima,

4.3. buti isklausiusiam privalomg darby saugos mokymo programa, turéti galiojantj darby
saugos pazymejima,

4.4. iSmanyti rastvedybos pagrindus, mokeéti dirbti kompiuteriu, kitomis organizacinés
technikos priemonémis.

5. Ukvedys turi zinoti ir ismanyti:

5.1. Mokyklos teritorijos priezitiros tvarka;

5.2. Mokyklos pastaty ir visy patalpy bei inventoriaus naudojimo ir priezitiros taisykles;

5.3. higienos normas ir taisykles;

5.4. buhalterinés apskaitos pagrindus;

5.5. priesgaisrinés saugos taisykles;

5.6. saugaus darbo taisykles;

5.7. civilinés saugos taisykles;

5.8. viesyjy pirkimy jstatyma;

5.10. pirmosios medicininés pagalbos suteikimo priemones ir biidus.

5.11. Mokyklos struktiirg, darbo organizavimo principus; Mokyklos nuostatus, Mokyklos
darbo tvarkos taisykles, asmens duomeny saugojimo politika, Mokyklos veikla reglamentuojancius
norminius aktus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:
funkcionuoty normaliai, nesukeldamas veiklos sutrikimy;
6.2. teikia pasitilymus sudarant Mokyklos strateginius planus;



6.3. pagal kompetencija pateikia medziagg savivaldos institucijoms ir direktoriui, svarstant
tkinés - finansinés veiklos klausimus, organizuoja priimty nutarimy vykdyma;

6.4. pagal nustatytus reikalavimus rengia ir instruktuoja darbuotojus darbo saugos,
priesgaisrinés ir civilinés saugos klausimais, veda privaloma dokumentacija, organizuoja mokymus;

6.5. vykdo jstaigos darbuotojy profilaktinio sveikatos patikrinimo planavimg, organizavima
ir kontrolg;

6.6. sudaro ir saugo dokumenty bylas, priskirtas pagal dokumentacijos plana, pagal
nustatytus terminus perduoda Mokyklos archywvui;

6.7. kartu su visuomenés sveikatos priezitros specialistu kontroliuoja sanitariniy ir
higieniniy taisykliy bei normy vykdyma jstaigoje ir teritorijoje;

6.8. uztikrina, kad Mokyklos teritorijos vaiky zaidimy aikstelése ir kt. vietose esantys
jrenginiai bty tvarkingi, nepavojingi sveikatai;

6.9. rupinasi, kad prie Mokyklos pastaty pri¢jimas ir privaziavimas bty visada laisvas;

6.10. wuztikrina, kad Mokyklos bendrasis bei vietinis apSvietimas atitikty galiojancias
higienos normas;

6.11. nustatytu laiku organizuoja Mokyklos pastato ir jy konstrukcijy sezonines bei eilines
apziiiras, vykdo apzitiry metu rasty defekty pasalinima;

6.12. uztikrina, kad bty laiku atliktas Mokyklos patalpy ir inventoriaus eilinis remontas;

6.13. ziemos metu prizidiri sniego valyma nuo Mokyklos pastato stogo;

6.14. pagal Viesyjy pirkimy jstatyma organizuoja Mokyklos pirkimus;

6.15. pasiraso saskaitas fakttiras (kaip prekiy, paslaugy gavéjas);

6.16. organizuoja Mokyklos apriipinima inventoriumi, baldais, klasiy ir kabinety aprapinimag
trijy dydziy suolais arba stalais ir kédémis pagal poreikj, minkstu inventoriumi, prietaisais, jrankiais
ir jrengimais, ripinasi jy apsauga ir apskaita;

6.17. teikia inventoriaus nuraS§ymo komisijai pasitilymus nuraSyti nusidévejusj, netinkamag
naudoti inventoriy;

6.18. pasirtipina, kad biity sukomplektuotos pirmosios pagalbos vaistinélés;
higienos normose;

6.20. organizuoja Mokyklos apriipinimg dezinfekavimo priemonémis (plovikliais, valikliais),
tikrina, ar grupiy patalpose tinkamai laikomos cheminés valymo priemonés;

6.21. atsiradus Mokykloje grauziky, vabzdziy ar parazity, organizuoja dezinfekcija,
dezinsekcija, deratizacija:

6.22. rupinasi, kad ne ar¢iau kaip 25 m atstumu nuo Mokyklos pastato ant asfaltuotos
plokstumos biity pastatyti sandariai uzdaromi konteineriai $iuk§léms ir atliekoms;

6.23. neleidzia, kad elektros jrenginiy prijungimui prie srovés $altinio biity naudojami laidai
ir kabeliai su praradusia izoliavimo savybes ar pazeista izoliacija, kad laidai ir kabeliai biity nutiesti
grindimis;

6.24. pasirtpina, kad Mokykloje biity reikiamas skaiCius gesintuvy, jie pagal nustatytus
reikalavimus iSdeéstyti, laiku patikrinami ir papildomi;

6.25. tikrina, ar pri¢jimai prie zmoniy evakavimo keliai ir i$¢jimai, koridoriai, laiptai
neuzkrauti daiktais;

6.26. pasirtpina, kad buty parengtas raSytinis planas ir zmoniy evakavimo planas bei
pakabintas gerai matomoje vietoje;

6.27. uztikrina, kad su veiksmy kilus gaisrui planu biity supazindinti visi darbuotojai;

6.28. pasirtpina, kad koridoriuose, laiptinése ir ant evakuacijos dury buty krypties
(gelb¢jimosi) Zenklai;



6.29. kontroliuoja, ar Mokyklos pranesimo apie gaisra ir signalizacijos sistema patikimai
veikia;

6.30. tikrina, ar tvarkingas Mokyklos priesgaisrinis vandentiekis, ar vidaus vandentiekio
gaisriniai Ciaupai turi Zarnas ir Svirkstus;

6.31. rapinasi Mokykloje irengty vaizdo stebéjimo kamery naudojimu ir vaizdo duomeny
tvarkymu;

6.30. tvarkos saskaity — fakttiry, sutarCiy, kt. dokumenty apskaita dokumenty valdymo
sistemoje (DVS);

6.31. vykdo Kitus teisétus Mokyklos direktoriaus ir kontroliuojanciy pareigiiny nurodymus;

6.32. tvarko savo veiklos dokumentacijg.
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