ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES SVIETIMO CENTRO
UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Ukvedys yra Rokiskio rajono savivaldybés $vietimo centro (toliau - Centras) - III grupés
biudzetinés jstaigos kvalifikuotas darbuotojas.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — reglamentuoti iikvedzio darbing veikla — organizuoti atlickamas
tkines operacijas, jas planuoti, riipintis turto saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu, organizuoti ir
prizitiréti tiesiogiai pavaldaus personalo darba.

4. Pareigybés pavaldumas — tukvedys yra tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui (toliau —
Direktorius).

5. Ukved; j darba priima ir atleidZia Direktorius vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu.

6. Ukvedzio pareigybé reikalinga, nuostatuose ir Siame pareigybés apraS§yme numatytai veiklai
organizuoti ir vykdyti.

7. Ukvedys savo veiklg grindzia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
Istatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais norminiais aktais, RokiSkio rajono
savivaldybés Svietimo centro nuostatais, pareigybés apraSymu, etikos principais.

8. Ukvedys turi isklausyti ir zinoti saugos darbe, gaisrinés bei elektros saugos reikalavimus.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

9. Ukvedys turi atitikti $iuos kvalifikacinius reikalavimus:

9.1. turéti ne Zemesn] kaip vidurinj i$silavinima ir (ar) specialyjj vidurinj i$silavinima, jgyta
iki 1995 mety;

9.2. tikinio-administracinio darbo patirtis;

9.3. mokéti naudotis informacinémis technologijomis;

9.4. gebeti sklandziai déstyti mintis ZodZiu ir rastu, iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir
apskaitos taisykles, teisés akty projekty rengimo rekomendacijas;

9.5. tikvedys turi Zinoti ir iSmanyti:

9.5.1. vieSuosius pirkimus reglamentuojancius teisés aktus;

9.5.2. buhalterinés apskaitos pagrindus;

9.5.3. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus ir kitus teisés aktus;

9.5.4. gaisrinés saugos ir saugaus darbo taisykles;

9.5.5. Centro darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijy rengimo ir instruktavimo tvarkos
taisykles;

9.5.6. Centro teritorijos, pastaty ir patalpy (klasiy, kabinety ir kt.) bei inventoriaus naudojimo
ir prieZidiros taisykles;

9.5.7. moketi kaupti, valdyti, sisteminti bei apibendrinti informacija, planuoti centro veikla,
rengti iSvadas bei teikti pasiilymus;

9.5.7. taupiai naudoti darbui patikétas materialines vertybes, uztikrinti jy iSsaugojimg ir
naudojima tik darbinei veiklai;

9.5.8. gebéti vykdyti Centro tikvedzio pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas.



III SKYRIUS
UKVEDZIO PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

10. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

10.1. dalyvauja formuojant centro veiklos tikslus ir uzdavinius, rengiant strateginius, metinius,
perspektyvinius planus, parenkant biidus ir priemones jiems jgyvendinti;

10.2. teikia pasitlymus darbo organizavimo, centro turto valdymo, naudojimo, apsaugos ir
kitais Sios pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais;

10.4. aprupina darbuotojus reikalingomis darbo, saugos priemonémis;

10.5. rengia vidaus norminius dokumentus (tvarkas, aprasSus, taisykles ir kt.), jsakymus, rastus
dél darbuotojy saugos bei sveikatos, gaisrinés bei civilinés saugos ir kitais Sios pareigybés
kompetencijai priskirtais klausimais;

10.6. organizuoja darbuotojams mokymus, treniruotes, instruktuoja darbuotojus saugos bei
sveikatos darbe, gaisrinés, civilinés saugos klausimais. Kontroliuoja saugos ir sveikatos, gaisrinés,
civilinés saugos instrukcijy vykdyma, pildo instruktavimo bei kitus privalomus Zurnalus;

10.7. rengia Centro evakuacinius planus, iSkabina gerai matomose vietose bei su jais
supazindina darbuotojus;

10.8. organizuoja gesintuvy patikra;

10.9. apie visus pazeidimus nedelsiant informuoja centro direktoriy;

10.10. stebi Centro pastaty, patalpy bei kiemo jrenginiy bikle, apSvietimo, apSildymo,
ventiliacijos, kanalizacijos ir kitas sistemas, jy tvarkinguma bei techninj stovj, apie gedimus pranesa
avarinéms tarnyboms, teikia pasiiilymus, Salina smulkius jrenginiy, sistemy gedimus, teikia pasitlymus
dél remonto bei organizuoja remonto darbus, riipinasi jy eiga ir atlickamy darby prieziiira bei kokybe;

10.11. inicijuoja bei rengia dokumenty projektus dél Centrui reikalingy prekiy, paslaugy ir
darby pirkimy bei perduoda juos atsakingam darbuotojui;

10.12. uztikrina pastaty ir patalpy gaisrinés saugos, darby saugos ir higienos reikalavimus;

10.13. uztikrina valstybinés véliavos iSkélima;

10.14. tausoja patikétas materialines vertybes, periodiSkai atlieka neplaning darbuotojams
priskirty materialiniy vertybiy inventorizacijg, imasi priemoniy, uZtikrinanéiy jy saugumg bei
uzkertanciy kelig zalai atsirasti;

10.15. nedelsiant praneSa Direktoriui apie visas aplinkybes, dél kuriy gali kilti grésmé jam
patikéty materialiniy vertybiy saugumui;

10.16. dalyvauja inventorizuojant jam patikétas materialines vertybes;

10.17. savo kompetencijos ribose jvertina ar organizuoja jvertinima bei teikia pasitilymus dél
materialiniy vertybiy nusidéveéjimo ir tinkamumo toliau naudoti;

10.18. periodiSkai pateikia PripaZinto nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti turto
nuraSymo komisijai susidévejusias ir netinkamas naudoti priemones bei inventoriy nuraSymui;

10.19. kartu su kitais atsakingais darbuotojais analizuoja metinius jstaigos poreikius dél prekiy
ir su tikio prieziiira susijusiy paslaugy;

10.20. uzsako reikalingas prekes ir paslaugas;

10.21. savalaikiai deklaruoja privacius interesus;

10.22. tinkamai saugo dokumentus iki jy perdavimo atsakingam darbuotojui;

10.23. laikosi Centro darbo tvarkos taisykliy;

10.24. teikia nustatyta tvarka statistines ir kitas privalomas atskaitomybés Zinias;

10.25. dalyvauja, kartu su kitais atsakingais darbuotojais, ir teikia informacijg savo
kompetencijos ribose, kontroliuojan¢ioms institucijoms vykdant patikrinimus;

10.26. dalyvauja pasitarimuose, kuriuose aptariami Sios pareigybés kompetencijai priskirti
klausimai;

10.27. tobulina savo kvalifikacija;

10.28. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar Direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobtdZzio
pavedimus pagal kompetencija.



