PATVIRTINTA
Kretingos rajono §vietimo centro direktoriaus
2022 m. lapkricio 30 d. jsakymu Nr. V1-92

KRETINGOS RAJONO SVIETI.MO CENTRO
UKIO DALIES VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Kretingos rajono $vietimo centro (toliau — Centras) Ukio dalies vedéjas yra
priskiriamas specialisty pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — néra.

4. Ukio dalies vedéjas tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Ukio dalies vedéjas turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne mazesnj kaip aukstajj iSsilavinima;

5.2. gebéti dirbti komandoje, priimti sprendimus ir atsakomybe;

5.3. mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Exsel, Internet
Explorer;

5.4. laikytis konfidencialumo principo, nevieSinti informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas;

5.5. biiti susipazings su darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, civilinés
saugos, saugaus eismo, gamtosauginiais reikalavimais, mokeéti suteikti pirmaja medicining pagalba
1vykus nelaimingam atsitikimui,

5.6. organizuoti aptarnaujan¢io personalo darba, tvarkyti darbo laiko apskaitos
ZiniaraScius;

5.7. tvarkyti medZziagy apskaita, pirkiniy, medZiagy ir priemoniy nurasymus ir kitg su
materialiném vertybém susijusig apskaitg.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Ukio dalies vedéjas vykdo Sias funkcijas:

6.1. organizuoja Centro:

6.1.1. aptarnaujancio personalo darbg;

6.1.2. medziagy, priemoniy ir kity materialiniy vertybiy uzsakymus ir pristatymus;

6.2. ripinasi:

6.2.1. Centro patalpy remontu ir priezitra, optimaliy darbo salygy sudarymu Centro
darbuotojams, apriipina juos darbui reikalingomis medZziagomis ir priemonémis;



6.2.2. organizacinés technikos (kopijavimo aparato, kompiuteriné€s jrangos) aptarnavimu,
esant reikalui iSkviecia reikalingus technikos aptarnavimo ir remonto specialistus;

6.2.3. saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimy, nelaimingy atsitikimy
tyrimo bei apskaitos tvarkos vykdymu;

6.2.4. patalpy atitikimu Lietuvos Respublikos higienos normy reikalavimams;

6.2.5. Centro turto saugumu, jo atnaujinimu, papildymu ir materialiai uz jj atsako;

6.3. sudaro aptarnaujancio personalo darbo laiko grafikus ir pildo jy darbo laiko apskaitos

6.4. vykdo:

6.4.1. vieSuosius pirkimus vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy
Jstatymu;

6.4.2. medziagy, inventoriaus ir kity materialiniy vertybiy kiekine apskaita;

6.4.3. sunaudoty medziagy, mokymo priemoniy ir kity materialiniy vertybiy nuraSymg ir
atsiskaityma Centro vyr. buhalterei;

6.4.4. instruktuoja darbuotojus darby saugos ir sveikatos, civilinés prieSgaisrinés saugos
klausimais ir tvarko su $iais klausimais susijusig dokumentacija;

6.4.5. laiku informuoja Centro direktoriy apie nelaimingus atsitikimus, gaisrus, vagystes
bei kitus pazeidimus Centre;

6.5. vykdo kitas Centro direktoriaus pavestas funkcijas.

7. Savo darbe vadovaujasi Centro smurto ir patyCiy prevencijos bei intervencijos tvarka.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Ukio dalies vedéjas atsako uz:

8.1. savo pareiginiy nuostaty, darbo tvarkos taisykliy laikymasi;

8.2. Centro turto apsauga, apskaita, ekonomiska naudojima;

8.3. Svarg ir tvarka;

8.4. darby sauga, civiling sauga, prieSgaisring apsauga;

8.5. jam ir jam pavaldziy darbuotojy atliekamy darby kokybg.

9. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako Centro nuostaty ir Lietuvos Respublikos
Istatymy nustatyta tvarka.
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