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EINANCIAM DARBUOTOJUI
Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

turi turéti ne zemesnj kaip aukstgjj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam prilyging iSsilavinimg arba aukstaji koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima;

gerai iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, kitus
teisés aktus, reglamentuojancius direktoriaus pavaduotojo tkiui vykdomas funkcijas;

iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles, gebéti jas taikyti praktiskai;

gebéti sklandziai déstyti mintis zodZiu ir rastu;

mokéti kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti ir pateikti informacija, rengti i§vadas ir pasitilymus;
moketi dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu;

gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darbing veikla.
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Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

organizuoja mokyklos pastaty ir patalpy prieziiirg, valyma ir apsaugg, siekiant igyvendinti jstaigos
tikslus;

uztikrina, kad mokyklos teritorijoje esantys jrenginiai biity tvarkingi, nepavojingi sveikatai;
uztikrina mokyklos pastaty ir statiniy techning prieziira, organizuoja lauko zaidimy aikSteliy
jrangos techninés buklés ir tinkamumo naudoti patikras;

uztikrina apSvietimo, Sildymo, védinimo, kanalizacijos, vandentiekio, telefono rySiy ir kity
mokykloje esanciy sistemy biukle, organizuoja jy gedimy $alinima;

organizuoja mokyklos autobuso techning prieziiira, remontg, draudima, saugojima, kontroliuoja
degaly, tepaly, atsarginiy daliy sunaudojima, tinkamg eksploatacija;

dalyvauja atliekant turto inventorizacijas, rengiant mokyklos pastaty ir patalpy einamojo remonto
planus, metiniy biudzeto sagmaty projektus;

rengia jsakymy ir kity dokumenty projektus tikines veiklos, vieSyjy pirkimy klausimais;

suderinus su mokyklos direktoriumi organizuoja patalpy remonto darbus;

organizuoja ir stebi pagalbinio personalo darba, teikia pasitilymus rengiant pareigybiy apraSymus,
vykdo jy laikymosi priezitrg;

atsizvelgdamas ] higienos normy reikalavimus, apriipina darbuotojus ukinés paskirties
priemoneémis, reikalingomis pastaty, patalpy tinkamai priezitirai ir naudojimui, gaisrinei saugai ir
sanitarijai palaikyti;

uztikrina medZiagy atsargy laikymo ir iSdavimo kontrolg;

tvarko jam patikéty materialiniy vertybiy apskaita, ripinasi mokyklos pastaty, inventoriaus,
mokymo priemoniy, mokyklos rakty ir kity materialiniy vertybiy apsauga;

nuraSo susidévéjusj inventoriy, panaudotas medziagas, kitas materialines vertybes;

organizuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus, tvarko vieSyjy pirkimy dokumentus, vieSina jvykdytus
pirkimus ;

atsako uz darbuotojy saugg ir sveikata, gaisring saugg, kelia savo kvalifikacijg darbuotojy saugos ir
sveikatos, gaisrings, civilinés saugos ir kituose mokymuose, organizuoja mokymus ir atestavimag
mokyklos darbuotojams;

igijes darby saugos, gaisrings ir civilinés saugos pazymejimus atlieka darbuotojy instruktavima,
pildo instruktazy registracijos Zurnalus;

tikslina bendryjy gaisrinés saugos taisykliy, darbuotojy veiksmy, kilus gaisrui, plany pakeitimus,
uztikrina gaisrinés saugos laikymasi;
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vykdo mokyklos darbuotojy privalomojo sveikatos tikrinimosi prieziiirg, organizuoja higienos
igidziy ir pirmos pagalbos teikimo kursus, uztikrina, kad mokyklos patalpose biity
sukomplektuotos pirmos pagalbos vaistinélés;

atsakingai ir laiku pildo tkio paskirties, viesyjy pirkimy ataskaitas ir kita dokumentacija;
steb&jimo (nuolatinés prieziiiros) buidu atliecka mokyklos einamaja finansy kontrolg;

su mokyklos darbuotojais, lankytojais, mokiniais ir vaikais bendrauja kultiringai, taisykliy
pazeidéjus mandagiai jspé€ja, neaprékia ir nevartoja necenziiriniy Zodziy;

ivykus nelaimingam atsitikimui, jvykiui ar incidentui darbe informuoja mokyklos vadovus, reikalui
esant iSkvieCia greitaja pagalba;

jvykus inzineriniy tinkly avarijai, pabando i§jungti avarines komunikacijas, praneSa apie jvykj
mokyklos direktoriui, iSkviecia atitinkamas avarines tarnybas;

baiges darba, nepalieka neuzdaryty langy, neuzrakinty patalpy dury. Raktus padeda i jy laikymo
vietg arba perduoda budétojui;

negalédamas atvykti j darbg dél ligos ar kity priezasCiy, pranesa apie tai mokyklos vadovams;
nustatyta tvarka tikrinasi sveikata, iSklauso privalomus higienos ziniy kursus;

mokyklos patalpose ir teritorijoje nevartoja alkoholiniy gérimy, tabako, narkotiniy medziagy;
dalyvauja jsivertinant mokyklos veikla, plétoja antikorupcing kultiira;

reaguoja j smurtg ir patycias nepriklausomai nuo smurto ir paty¢iy formos, turinio, lyties, amziaus,
socialinio statuso, religinés ar tautinés priklausomybés ar kity asmens ypatybiy. Itarus smurta,
patycias ar seksualing prievartg prie§ mokinius/vaikus informuoja mokyklos vadovus ir/ar socialinj
pedagoga;

laikosi mokyklos nuostaty, darbo tvarkos taisykliy, mokyklos direktoriaus jsakymy, darbo
drausmes, darbo etikos, darby saugos, darbo higienos, gaisrinés ir civilinés saugos, rastvedybos
reikalavimy;

esant grésmei mokinio, vaiko sveikatai ar gyvybei nedelsdamas kreipiasi | pagalbg galin¢ius suteikti
asmenis (tévus (globéjus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy ir/ar institucijas (pvz.: policija,
greitaja pagalba ir kt.);

pagal pareigybei priskirta kompetencija vykdo kitus mokyklos direktoriaus pavedimus, kurie
neprieStarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams;

pavaduoja mokyklos direktoriy jo komandiruotés, ligos ar kasmetiniy atostogy metu;

vykdo kitus su mokyklos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidZio pavedimus tam, kad biity
pasiekti mokyklos strateginiai tikslai.
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