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SIRVINTUY LAURYNO STUOKOS-GUCEVICIAUS GIMNAZIJOS
UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PASKIRTIS

1. Sirvinty Lauryno Stuokos-Gucevitiaus gimnazijos (toliau Gimnazijos) tkvedZio
pareigybe reikalinga organizuoti Gimnazijos turto naudojima bei prieziiira, organizuoti darbo viety
apriipinimg materialinémis vertybémis, energetinio tikio bei techninio personalo darbg, uztikrinti
higienos, darby saugos, prieSgaisrinés apsaugos bei darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy
laikymasi Gimnazijoje.

2. Ukvedys priklauso specialisty grupei. Reikalingas A2 lygis.

II. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

3.1. Turéti ne zZemesnj kaip aukStaji neuniversitetinj iSsilavinimg arba aukstesnjji
iSsilavinimg (gali buiti paskutinio kurso studentas), arba iki 1995 mety jgyta specialyjj vidurinj
iSsilavinima.

3.2. ISmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, Sirvinty rajono savivaldybés tarybos sprendimus, Sirvinty rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymus, Gimnazijos direktoriaus jsakymus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius statybos remonto darby ir tikinés veiklos organizavimg, materialinj - techninj
apriipinima, vieSuosius pirkimus, darby sauga, prieSgaisring apsauga, darbuotojy sauga ir sveikata,
gebéti juos taikyti praktiskai.

3.3. Mokeéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu.

3.4. Sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rastu, iSmanyti dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykles, mokéti jas taikyti praktiSkai, gebéti bendrauti.

3.5. Mokeéti kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti i§vadas bei teikti
pasitilymus.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Organizuoja ir uZtikrina tinkamg Gimnazijos balanse esanciy statiniy, patalpy, transporto
priemoniy, elektros, Silumos, vandentiekio ir védinimo {ikio, prieSgaisrinés ir apsauginés
signalizacijos, rySio priemoniy, inzZineriniy tinkly sistemy ir jrengimy bei kity materialiniy vertybiy
naudojima, priezilirg ir remonta.

5. Nustato Gimnazijos materialaus turto poreikj, atlieka jo panaudojimo ir prieziiros analize,
teikia pasitlymus dél materialiniy vertybiy tinkamumo toliau naudoti.

6. Gimnazijos direktoriui pavedus rengia ir teikia ataskaitas apie statiniy eksploatavimg ir
prieziiirg.

7. Dalyvauja rengiant Gimnazijos veiklos sagnaudy samatos projektus.

8. Organizuoja ir kontroliuoja techninio personalo darba, sudaro jy darbo grafikus, vykdo
ju darbo laiko apskaita.



9. Organizuoja Gimnazijos jrangos, inventoriaus, dokumenty pakrovimo bei iSkrovimo,
baldy montavimo darbus.

10. Nustatyta tvarka uztikrina valstybinés véliavos iSkélima.

11. Sutartyse su tiekéjais nustatytais terminais fiksuoja vandens skaitiklio parodymus,
pateikia juos atitinkamai Zinybai.

12. Gimnazijos direktoriui pavedus dalyvauja specialios atskaitomybés blanky, materialiniy
vertybiy patikrinimy komisijose, taip pat atlieckant Gimnazijos turto meting ir neeilines
inventorizacijas.

13. Uztikrina tinkamg materialiniy vertybiy sandéliavimg ir jy apsauga, Gimnazijos patalpy
apsaugg arba patalpy perdavima saugoti apsaugos tarnybai.

14. Analizuoja pirkimo iniciatoriy pateiktas paraiskas, pagal finansines galimybes perka
gimnazijos darbuotojy funkcijy vykdymui reikalingas priemones.

15. Organizuoja ir kontroliuoja Gimnazijos teritorijos, pastaty ir patalpy priezitira pagal
higienos normy reikalavimus.

16. Igyvendina darby saugos, prieSgaisrinés apsaugos bei darbuotojy saugos ir sveikatos
norminiy akty nuostatas Gimnazijoje, pildo Gimnazijos darbuotojy saugos ir sveikatos buklés pasa.

17. Organizuoja darby vykdyma pagal Gimnazijos techninés prieZiiiros Zurnalo jraSus.

18. Gimnazijos direktoriui pavedus, iSduoda mokyklinio autobuso kelionés lapus, priima
uzpildytus, patikrina ir pateikia teisingai uzpildytus mokyklinio autobuso kelionés lapus bei kitus
papildomus dokumentus vyriausiajam buhalteriui.

19. Organizuoja evakavimo plany parengima, iSkabina juos gerai matomose vietose bei
supazindina su jais darbuotojus.

20. Supazindina darbuotojus su darbui naudojamy priemoniy saugos duomeny lapais, rengia
darbuotojy asmeniniy apsaugos priemoniy apskaitos korteles.

21. Instruktuoja Gimnazijos techninius darbuotojus saugos darbe, prieSgaisrinés saugos ir
elektros saugos klausimais bei kontroliuoja saugos ir sveikatos instrukcijy vykdyma.

22. Apie visus nustatytos tvarkos pazeidimus, gedimus nedelsiant informuoja Gimnazijos
direktoriy.

23. Konsultuoja Gimnazijos darbuotojus, rengia dokumenty projektus, pagal Sios pareigybés
kompetencija.

24. Teikia pasiilymus Gimnazijos direktoriui dél Gimnazijos darbuotojy materialiniy -
techniniy poreikiy tenkinimo, darbo organizavimo, Gimnazijos turto valdymo, naudojimo, apsaugos
ir kitais Sios pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais.

25. Pagal patvirtinta Gimnazijos dokumentacijos plang kaupia, sistemina ir saugo
dokumentus, susijusius su funkcijy vykdymu, iki jy perdavimo j Gimnazijos archyva.

26. Teikia duomenis auditui pagal Sios pareigybés kompetencija.

27. Gimnazijos direktoriui pavedus, atstovauja Gimnazijai valstybinés valdzios ir valdymo
bei savivaldos institucijose ir jstaigose bei kitose jstaigose ir organizacijose.

28. Rengia ir teikia ataskaitas VieSyjy pirkimy tarnybai apie vykdomus vieSuosius pirkimus;
rengia ir publikuoja informacija apie gimnazijos vykdomus mazos vertés pirkimus gimnazijos
interneto svetaingje.

29. Vykdo kitus Gimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius Siame pareigybés aprasyme
nustatytomis funkcijomis.

30. Ukvedys turi teises ir pareigas, numatytas Lietuvos Respublikos darbo kodekse,
pareigybés apraSyme bei vidaus darbo tvarkos taisyklése ir kituose teisés aktuose,
reglamentuojanciuose darbo santykius.

IV. ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

31. Ukved; j pareigas skiria ir i8 jy atleidzia Gimnazijos direktorius.



32. Ukvedys yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Gimnazijos direktoriui.

33. Ukvedys atsako uz Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma, uz
informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uz turimos informacijos konfidencialuma
ir tikslinj panaudojimg Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

34. Ukvedys yra materialiai atsakingas asmuo. Su juo sudaroma visiskos materialinés
atsakomybés sutartis.

Susipazinau ir sutinku vykdyti

(Pareigos)

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

(Data)



