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TAURAGES MENO MOKYKLOS DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO
REIKALAMS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

Pareigybés pavadinimas - Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.
Pareigybés grupé - 1. Imoniy, jstaigy ir organizacijy vadovas.
Pareigybés kodas - 112036.

Pareigybes lygis - A2.

A

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti aukStajj iSsilavinima;

5.2. zinoti buhalterinés apskaitos pagrindus;

5.3. zinoti darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos, higienos ir
sanitarijos normas bei taisykles;

5.4. zinoti darbo santykius reglamentuojancius jstatymus;

5.5. mokéti planuoti savo darba, dirbti kompiuteriu ir organizacine technika;

5.6. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, dokumenty tvarkymo, apskaitos ir saugojimo
tvarka;

5.7. zinoti lietuviy kalbos vartojimo reikalavimus;

5.8. gebéti savarankiskai planuoti, bendrauti, bendradarbiauti ir teikti konsultacijas, sklandZiai
ir argumentuotai déstyti mintis zodziu ir rastu;

5.9. moketi kaupti, sisteminti informacija, dirbti komandoje;

5.10. bati tvarkingu, atidZziu, komunikabiliu, sugebanciu greitai orientuotis situacijose.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6.Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. Planuoja, organizuoja ir vadovauja techninio personalo darbui:

6.1.1. sudaro pastoviuosius ir laikinuosius darbo grafikus;

6.1.2. rengia atostogy grafikus;

6.1.3. informuoja darbuotojus apie normatyvinius dokumentus, naujausius jstatymus,
nutarimus, jstatymy pasikeitimus; informuoja apie pokycius jstaigos veiklos organizavime ir kitais
su personalo valdymu susijusiais klausimais;

6.2. Rupinasi mokyklos materialinés bazés tobulinimu ir turtinimu:

6.2.1. organizuoja kapitalinj ir einamajj patalpy remonta;

6.2.2. rlipinasi patalpy paruosimu, sanitarija ir higiena;

6.2.3. ripinasi mokyklos pastaty, inventoriaus ir mokymosi priemoniy apsauga, jy atitikimu
darbo saugos reikalavimams;

6.2.4. uztikrina savalaikj Sildymo sistemos paruo$img pavasario ir rudens sezonui;



6.2.5. uztikrina mokyklos kabinety apsaugos sistemos patikimuma;

6.2.6. vykdo elektros, Silumos ir vandens apskaitos vedimo tvarka, teikia pastabas,
pasitlymus taupymo klausimais;

6.2.7. organizuoja darby saugos jgyvendinima ir tvarko su jais susijusius dokumentus;

6.2.8. vykdo sanitarinio-higieninio rezimo jgyvendinimg ir tvarko su jais susijusius
dokumentus;

6.2.9. organizuoja priesSgaisrinés apsaugos reikalavimy jgyvendinimg ir tvarko Su jais
susijusius dokumentus, riipinasi gesintuvy patikra;

6.2.10. teikia sitilymus mokyklos direktoriui ir tarybai tikiniy reikaly tvarkymo klausimais;

6.2.11. bendradarbiauja su mokytojais, teikia pagalbg ir pasitilymus ugdymo aplinkos
tobulinimui;

6.3. Planuoja, organizuoja ir ripinasi kitais svarbiais mokyklai klausimais:

6.3.1. organizuoja vieSuosius pirkimus, tvarko su jais susijusius reikiamus dokumentus, pildo
ataskaity formas cvp.is svetainéje;

6.3.2. rupinasi mokyklos materialiniais ir informaciniais istekliais;

6.3.3. veda gaunamy medziagy ir inventoriaus apskaita;

6.3.4. ruo$ia nurasymo aktus;

6.3.5. atlieka materialiniy vertybiy meting inventorizacija;

6.3.6. vykdo einamaja finansy kontrole;

6.3.7. pagal pavestas funkcijas vykdo reguliariag mokyklos veiklos sri¢iy valdymo ir priezitiros
politikai bei teikia mokyklos direktoriui ir kitiems sprendimus priimantiems darbuotojams
informacija apie vidaus kontrolés ir rizikos valdyma, politikos igyvendinimo trikumus ir rizikos
veiksnius;

6.3.8. palaiko rys§j su Tauragés kraSto muziejaus administracija sprendziant bendrus tkinius
klausimus;

6.3.9. riipinasi Lietuvos Valstybés véliavos iSkélimu valstybiniy $venciy dienomis;

6.3.10. prisideda prie emociskai saugios mokymosi aplinkos puoseléjimo, reaguoja j smurtg ir
patycCias pagal mokyklos nustatyta Smurto ir paty¢iy prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarka;

6.3.12. pavaduoja mokyklos direktoriy atostogy metu, i§vykus arba susirgus;

6.3.13. vykdo kitus mokyklos direktoriaus teisétus pavedimus.

IV SKYRIUS
PAVALDUMAS IR ATSKAITINGUMAS

7. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams pavaldus ir atskaitingas mokyklos direktoriui.

8. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams uZ savo pareigy nevykdyma ar netinkama
vykdyma, dél jo kaltés padaryta Zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau:

Vardas, pavard¢, paraSas
Data



