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MAZEIKIU SVIETIMO CENTRO
UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Mazeikiy Svietimo centro (toliau - Centras) tkvedys yra nepedagoginis darbuotojas, dirbantis
pagal darbo sutartj, pareigybé priskiriama biudzetinés jstaigos specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis B

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti Centro tkio darba: prizitréti ir uztikrinti Centro patalpy
tinkamg bukle, tinkamy darbo sglygy Centro personalui uztikrinimu, aprtpinti Centro darbuotojus
organizacinémis techninémis priemonémis, taip pat uztikrinti kity techniniy, @ikiniy darby atlikima,
tvarkos palaikyma, reikalingg tinkamam funkcionavimui.

4. Pareigybés pavaldumas - $ias pareigas einantis tikvedys yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas
Centro direktoriui.

Il. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM UKVEDZIUI

5. Ukvedys, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turi biti jgijes ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyji
vidurinj i$silavinima, jgyta iki 1995 mety;

5.2. moketi valstybing lietuviy kalbag ir mokéti dirbti naujomis rySiy ir kitomis organizacinés
technikos priemonémis

5.3. Lietuvos Respublikos jstatymy, ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto, medziagy ir
trumpalaikio inventoriaus apskaita, naudojimg bei apsauga, sanitariniy-higieniniy reikalavimy vykdyma
Svietimo jstaigoje, iSmanymas ir geb¢jimas juos taikyti praktiSkai.

5.4. ISmanyti rastvedybg ir kanceliaring kalba, dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles,
mokeéti dirbti su kompiuteriu, Microsoft Offise programiniu paketu;

5.5. Gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu,;

5.6. Biti pareigingu, darbs¢iu, komunikabiliu, kultiiringu, nepriekaistingos reputacijos, gebéti
bendrauti su bendradarbiais, tévais, mokiniais ir savarankiskai planuoti savo darbg.

111. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO UKVEDZIO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka $ias funkcijas:

6.1. ripinasi Centro patalpy, inventoriaus ir ugdymo priemoniy apsauga,;

6.2. atsako uz Centro ilgalaikio materialiojo turto ir atsargy jsigijima, panaudojimg ir saugojima,
sanitariniy-higieniniy salygy uZtikrinima;

6.3. uztikrina, kad laiku buty atliktas Centro Sildymo sistemos paruoSimas rudens ir ziemos
sezonui;

6.4. uztikrina, kad Centro vidaus patalpos biity tinkamai prizitirimos ir naudojamos;

6.5. uztikrina, kad Centro tikio dalis funkcionuoty nesukeldama Centrui veiklos sutrikimy;

6.6. uztikrina Centro patalpy, inzinieriniy tinkly, jrenginiy efektyvy naudojima, prieziiirg ir
remonta;

6.7. organizuoja Centro apriipinimg jvairiomis prekémis, inventoriumi, medziagomis;

6.8. organizuoja ir priziari remonto darbus;

6.9. uztikrina Centro darbuotojy sveikatos ir darby saugos reikalavimy vykdyma darbe;



6.10. teikia pasitlymus Centro Direktoriui dél reikalingy priemoniy, uztikrinan¢iy savo funkcijy
tinkamg vykdyma;

6.11. vykdo ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto, medziagy ir trumpalaikio inventoriaus
apskaitos kontrole;

6.12. prizidri ir vertina patalpy, jrangos atitikties visuomenés sveikatos priezitiros teisés akty
reikalavimams;

6.13. Centro darbuotojams organizuoja apriipinimg darbo priemonémis;

6.14. tkvedys savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, Centro nuostatais, Darbo tvarkos taisyklémis ir savo pareigybés
apraSymu;

6.15. vykdo kitus Centro direktoriaus nurodymus.

V. SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Ukvedys atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka:

7.1. uz Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, Savivaldybés tarybos sprendimy,
kity norminiy dokumenty, reglamentuojanciy Centro veikla, Centro direktoriaus jsakymy vykdyma;

7.2. uz higienos normy reikalavimy vykdyma,;

7.3. uz ilgalaikio materialiojo turto ir atsargy sauguma, jy tvarkingg laikymg, priémima ir
1Sdavima, apskaita, panaudojima, apsauga;

7.4. uz Centro aprupinimg prekémis, inventoriumi, medziagomis;

7.5. uz teisingg dokumentacijos pildyma;

7.6. uz tinkama darbo laiko naudojima;

7.7. uz darbo drausmés pazeidimus;

7.8. uz tkvedzio pareigybés apraSyme nurodyty funkcijy tinkama vykdyma, uzduociy atlikimag
laiku, asmeniskai rengiamy dokumenty atitikima reikalavimams;

7.9. uz iy pareigybiy apraSymo, darbo tvarkos taisykliy vykdyma;

7.10. tkvedys uz padaryta materialing Zalg, atsiradusig dél jo ty€inés kaltés ar neatsargumo,
atsako pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj kodeksus.

SusipaZinau:

(parasas)

(Vardas, pavarde)

(data)



