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UGDYMO APRUPINIMO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Pareigy pavadinimas — ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas.

2. Pareigybés grupé — II (skyriaus vadovas).

3. Pareigybés lygis — A2 (biitinas ne Zemesnis kaip aukStasis universitetinis i$silavinimas su
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija arba aukstasis
koleginis iSsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo
mokslo kvalifikacija).

4. Pareigybés pavaldumas: ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas yra tiesiogiai pavaldus
progimnazijos direktoriui

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. Turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj i$silavinima su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija arba aukstaji koleginj iSsilavinimag su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte auksStojo mokslo kvalifikacija
(administravimo, ekonomikos, socialiniy moksly studijy kryptis);

5.2.i8manyti darby sauga, civiling saugg, prieSgaisring sauga, sanitarijos higienos
reikalavimus, zinoti $ias sritis reglamentuojancius teisés aktus.

5.3. turéti darby saugos organizatoriaus ir prieSgaisrinés saugos ir kitus teisés aktuose
numatytus paZymejimus.

5.4. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti, valdyti informacijg ir rengti i§vadas.

5.5. sklandZiai ir argumentuotai déstyti mintis Zodziu ir rastu, Zinoti dokumenty rengimo
taisykles, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles ir gebéti rengti dokumentus.

5.6. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo ir progimnazijos bendruomenés veikla,
derinti veiklas su kitais struktiiriniais padaliniais, progimnazijos direktoriumi, kitomis institucijomis

5.7. mokeéti naudotis informacinémis technologijomis (Microsoft paketu).

5.8. Zinoti ir taikyti praktikoje teisés aktus, reglamentuojancius turto jsigijima, apskaitg ir
apsaugg, pastaty, patalpy eksploatavimg, Silumos vamzdyny prieziiiros, remonto ir profilaktikos
atlikimo tvarka, ataskaity pateikimo terminus ir tvarka.

5.9. Zinoti ir iSmanyti progimnazijos administracinio iikio veiklg reglamentuojancius
norminius teisés aktus, instrukcijas, lokalinius dokumentus, progimnazijos darbo specifika darbo
organizavimg ir valdyma, sagmaty sudaryma, tvirtinimg ir vykdyma.

5.10. turéti patirtj vykdant vieSuosius pirkimus, mokéti naudotis Centrine vieSyjy pirkimy
informacine sistema (CVP IS), Centrinés perkanciosios organizacijos elektroniniu katalogu (CPO
LT).

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:



6.1. vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, norminiais
aktais; progimnazijos jstatais, darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu, progimnazijos direktoriaus
isakymais, darbo tvarkos taisyklémis, nustatytomis uzduotimis, Sia pareigine instrukcija;

6.2. uztikrina taupy ir racionaly progimnazijos materialaus ir nematerialaus turto,
zmogiskyjy ir finansiniy istekliy naudojima;
bendradarbiavimg ir darbuotojy motyvacija;

6.4. uztikrina darby saugos, civilinés saugos, higienos reikalavimy, priesgaisrinés saugos
reikalavimy vykdyma;

6.5. nustatyta tvarka veda medziagy ir turto apskaita, uztikrina pirkimy, turto nuraSymo,
remonto ir kity operacijy tvarkyma pagal nustatytus reikalavimus;

6.6. organizuoja ir uztikrina patikéto turto apsaugg nuo praradimy, sugadinimy ar netinkamo
naudojimo;

6.7. riipinasi progimnazijos teritorijos, pastato patalpy, inzineriniy tinkly jrengimy,
techninés jrangos ir kity priemoniy savalaike prieziiira, remonto organizavimu;

6.8. vertina tiesiogiai pavaldziy darbuotojy veiklos kokybe, organizuoja jy profesinj
tobuléjimg ir kvalifikacijos kelima;

6.9. kontroliuoja tiesiogiai pavaldziy darbuotojy sveikatos patikrinimus ir kitus privalomus
tikrinimus, uztikrina jy jforminima;

6.10. organizuoja progimnazijos pastato sezonines ir specializuotas apziiiras, techninius
patikrinimus;

6.11. rengia ir veda darbo saugos, prieSgaisrinés saugos ir civilinés saugos instruktazy
apskaita, nuolat instruktuoja progimnazijos darbuotojus;

6.12. rengia ir teikia reikalingas ataskaitas, statistinius duomenis ir kita informacijg susijusig
su ugdymo apripinimu;

6.13. uztikrina ugdymo proceso apriipinimg reikalingomis mokymo medziagomis,
techninémis, informaciniy technologijy priemonémis;

6.14. aprupina darbuotojus darbo ir asmeninémis apsaugos priemonémis, jrankiais,
medziagomis ir kitais reikalingais iStekliais;

6.15. organizuoja jrengimy patikras, varzy matavimus, koordinuoja jy prieziiirg ir savalaikj
remonta;

6.16. atstovauja progimnazijai bendradarbiaujant su valstybés ir savivaldybiy institucijomis
civilinés parengties ekstremalioms situacijoms klausimais, dalyvauja rengiant ir jgyvendinant
civilinés saugos planus;

6.17. organizuoja ir kontroliuoja paSaliniy asmeny patekimo | progimnazija apskaita,
uZztikrina teritorijos ir prieigy sauguma;

6.18. planuoja ir vykdo prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus Ecocost programoje,
rengia technines specifikacijas, koordinuoja pirkimy procediiras, teikia ataskaitas vieSyjy pirkimy
sistemoje;

6.19. rengia, derina ir administruoja progimnazijos pirkimy sutartis bei stebi jy vykdyma;

6.20. rengia vieSinimui skirta informacija apie ugdymo apriipinimo sritj, teikia ja
progimnazijos direktoriui;

6.21. teikia siilymus dél mokymo priemoniy, technings ir kitos jrangos jsigijimo poreikiy ir
finansavimo galimybiy;

6.22. rengia atsiskaitymy projektus, paaiSkinimus ir ataskaitas iSorés institucijoms dél
ugdymo apriipinimo, pastaty eksploatavimo, prieSgaisrings ir civilinés saugos;

6.23. koordinuoja techninj aptarnavimg progimnazijos posédziy, renginiy, konferencijy,
seminary ir pasitarimy metu;

6.24. dalyvauja progimnazijos strateginio plano, metiniy veiklos ataskaity ir biudzeto
rengime, teikia pasitlymus;



6.25. rengia nepedagoginio personalo darbo ir poilsio grafikus, uztikrina jy laikymasi;

6.26. dalyvauja finansiniy ir materialiniy istekliy planavime, paskirstyme ir kontroléje;

6.27. organizuoja progimnazijos apripinimg baldais, jrengimais, medziagomis ir kitomis
priemonémis;

6.28. veda ilgalaikio ir trumpalaikio materialiojo turto apskaita pagal galiojancius
reikalavimus;

6.29. kasmet dalyvauja turto inventorizacijoje, uztikrina inventorizacijos procesy atitikima
teisés aktams;

6.30. laikosi asmeninés darbo higienos reikalavimy, reguliariai tikrinasi sveikata pagal
nustatytg grafika;

6.31. laikinai pavaduoja progimnazijos direktoriy jo komandiruociy, nedarbingumo ar
atostogy metu;

6.32. inicijuoja ir koordinuoja inovatyviy sprendimy diegima ugdymo apripinimo procese,
siekiant efektyvumo ir kokybés gerinimo;

6.33. bendradarbiauja su kitomis progimnazijos struktiiromis bei iSorés partneriais, siekiant
uztikrinti sklandZig ugdymo veiklg ir infrastrukttiros tvarkyma;

6.34. uztikrina konfidencialios informacijos sauguma ir tvarkyma pagal teisés akty
reikalavimus

IV. ATSAKOMYBE

7. Ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas privalo puoseléti emocisSkai saugia, mokymuisi
palankig socialing-emocing aplinka, uzkirsti kelig smurtui ir patyCioms, reaguoti pagal
progimnazijos nustatytg tvarka.

8.  Ugdymo apriupinimo skyriaus vedéjas atsako uz pareigy neatlikima, netinkama
atlikima, pavéluotg ar nekokybiska funkcijy vykdyma pagal Lietuvos Respublikos darbo kodekso
ir kity teisés akty reikalavimus.

9. Atsako uz progimnazijos materialinio ir nematerialiojo turto saugumg bei racionaly
naudojima.

10. Prisiima atsakomybe uz darbuotojy darbo organizavima, saugos reikalavimy
laikymasi, finansiniy ir administraciniy procesy tvarkyma, kurie priklauso jo kompetencijai.

SusipaZinau:



