SPECIALUS REIKALAVIMAI SKYRIAUS VEDEJO PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI
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Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

. turéti ne zemesnj kaip aukStajj universitetinj ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstajj koleginj

i$silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinimg ir pedagogo
kvalifikacija;
vadovautis Lietuvos Respublikos Vyriausybés, LR Svietimo ir kitais jstatymais, kitais teisés aktais
reglamentuojanciais Svietimo jstaigy vadovy, mokytojy darbg;
moketi dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu;
moketi kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti ir pateikti informacijg, rengti iSvadas, ir pasitilymus;
iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles, gebéti jas taikyti praktiskai;
gebéti sklandziai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;
gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darbine veikla.

SKYRIAUS VEDEJO PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

organizuoja skyriaus darba, kad biity jgyvendinami mokyklos tikslai ir atliekamos nustatytos funkcijos;
uztikrina ikimokyklinio ugdymo programos vykdyma, atsizvelgdamas | vietos bendruomenés poreikius
bei interesus;

. planuoja, organizuoja ikimokyklinio ugdymo grupés veikla, mokymo priemoniy uzsakyma, rengia ir

teikia mokyklos direktoriui ataskaitas apie ikimokyklinio ugdymo programos vykdyma, pasitilymus dél
ikimokyklinio ugdymo proceso uztikrinimo bei tobulinimo veiksmuy;

laiku teikia ir patvirtina ataskaitas elektroniniu formatu §vietimo valdymo informacingje sistemoje
reglamentuojantys dokumentai;

organizuoja vietos bendruomenés kultiiring, sporting, sveikatingumo skatinimo bei kitg neformaliojo
Svietimo veikla;

uztikrina higienos normas, sveika ir saugia ugdymo(-si) ir darbo, kultiirinés ir sportinés veiklos aplinka,
uzkertancig kelig bet kokioms smurto, prievartos apraiSkoms ir Zalingiems jproc¢iams;

dalyvauja rengiant ir jgyvendinant mokyklos metinés veiklos, strateginj ir ugdymo planus;

pagal kompetencija dalyvauja ir/ar vadovauja mokyklos direktoriaus jsakymu paskirtoms darbo
grupéms ir komisijoms;

uztikrina tinkamg mokiniy maitinimo organizavima skyriuje;

uztikrina asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciy teisés akty laikymasi skyriuje;

kartu su socialiniu pedagogu riipinasi socialinés pedagoginés pagalbos mokiniui teikimu, smurto
prevencijos ir intervencijos jgyvendinimu;

teisés akty nustatyta tvarka dalyvauja savo veiklos vertinime ir jsivertinime, pagal kompetencijg nustato
skyriaus darbuotojams metines uzduotis ir teikia iSvadas mokyklos direktoriui dél skyriaus darbuotojy
kasmetinio veiklos vertinimo;

dalyvauja mokyklos veiklos kokybés jsivertinime;

laikosi pedagogy etikos kodekso nuostaty;

su darbuotojais, lankytojais, mokiniais bendrauja kultiiringai, taisykliy pazeidéjus mandagiai jsp¢ja,
nevartoja necenziriniy zodziy;
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organizuoja skyriaus tkine veikla, pastaty ir patalpy valymg ir apsauga, siekiant jgyvendinti jstaigos
tikslus;

uztikrina, kad skyriaus inventorius ir teritorijoje esantys jrenginiai buty tvarkingi, nepavojingi
sveikatai;

uztikrina skyriaus pastaty ir statiniy techning prieziiira, organizuoja lauko zaidimy aikSteliy jrangos
techninés biiklés ir tinkamumo naudoti patikras, pildo prieziiiros dokumentus;

uztikrina apSvietimo, Sildymo, védinimo, kanalizacijos, vandentiekio, telefono rysiy ir kity mokykloje
esanciy sistemy bikle, organizuoja jy gedimy Salinima;

laiku nuraSo elektros, vandens skaitikliy apskaitos rodmenis ir teikia juos mokyklos direktoriaus
pavaduotojui tkiui;

dalyvauja atliekant turto inventorizacijas, rengiant skyriaus pastaty ir patalpy einamojo remonto planus,
metiniy biudZeto sgmaty projektus;

suderinus su mokyklos direktoriumi organizuoja patalpy remonto darbus;

organizuoja ir stebi aptarnaujancio personalo darbg, rengia skyriaus darbuotojy darbo grafiky
projektus;

rengia jsakymy ir kity dokumenty projektus ugdymo, tikinés veiklos, vieSyjy pirkimy ir kitais skyriaus
vedéjo kompetencijai priskirtais klausimais, laiku ir atsakingai pildo reikiamg dokumentacija;

tvarko patikéty materialiniy vertybiy apskaita, rOpinasi skyriaus pastaty, inventoriaus, mokymo
priemoniy, rakty nuo skyriaus patalpy ir kity materialiniy vertybiy apsauga;

atsako uz skyriaus darbuotojy sauga ir sveikata, gaisring sauga, kelia savo kvalifikacija darbuotojy
saugos ir sveikatos, gaisrinés, civilinés saugos ir kituose mokymuose;

igijes atsakingo asmens darbuotojy sveikatos ir saugos, gaisrinés saugos pazyméjimus atlieka skyriaus
darbuotojy instruktavima, pildo darbuotojy instruktavimy registracijos Zurnalus, organizuoja mokymus
skyriaus darbuotojams;

tikslina bendryjy gaisrinés saugos taisykliy, darbuotojy veiksmy, kilus gaisrui, plany pakeitimus, juos
derina su mokyklos direktoriaus pavaduotoju tikiui;

vykdo skyriaus darbuotojy privalomojo sveikatos tikrinimosi prieZiiirg, uZtikrina, kad skyriaus
patalpose biity sukomplektuotos pirmos pagalbos vaistinélés;

jvykus nelaimingam atsitikimui, jvykiui ar incidentui darbe informuoja mokyklos direktoriy,
organizuoja pagalbos teikimg nukentéjusiajam, iSkviecia greitaja medicining pagalba;

negalédamas atvykti | darbg dél ligos ar kity prieZasciy, pranesa apie tai mokyklos direktoriui;
nepaveda savo pareigy atlikimo kitam asmeniui be mokyklos direktoriaus sutikimo;

uztikrina, kad skyriaus patalpose ir teritorijoje nebiity vartojami alkoholiniai gérimai, tabakas,
narkotinés medziagos;

plétoja antikorupcing kultiirg;

reaguoja ] smurtg ir patycias nepriklausomai nuo smurto ir patyc¢iy formos, turinio, lyties, amZziaus,
socialinio statuso, religinés ar tautinés priklausomybés ar kity asmens ypatybiy. Itarus smurtg, patycias
ar seksualine prievartg prie§s mokinius informuoja mokyklos direktoriy ar socialinj pedagoga;

laikosi mokyklos nuostaty, darbo tvarkos taisykliy, mokyklos direktoriaus jsakymy, darbo drausmés,
darbo etikos, darby saugos, darbo higienos, gaisrinés ir civilinés saugos, raStvedybos reikalavimy;
nustatyta tvarka tikrinasi sveikata, iSklauso privalomas pirmosios pagalbos ir higienos jgiidziy mokymo
programas;

Ivykus inZineriniy tinkly avarijai, pabando iSjungti avarines komunikacijas, iSkviecia atitinkamas
avarines tarnybas, apie jvykj informuoja mokyklos direktoriy;



40. pagal pareigybei priskirta kompetencijg atlieka kitus mokyklos direktoriaus pavedimus, vykdo Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty numatytas funkcijas.
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