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SIAULIU SPORTO GIMNAZIJOS
UKIO SKYRIAUS VADOVAS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

Pareigybés pavadinimas — tkio skyriaus vadovas;
Pareigybés iSsilavinimo lygis — A2;

Pareigybés kodas — 334101;

Darbuotojas pavaldus tiesiogiai — direktoriui.

=

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija, arba aukstajj koleginj i$silavinimg su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija;

5.2. iSmanyti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, kitus
valstybés teisés aktus, reglamentuojancius Svietimo jstaigy veiklg ir valdymg, darbo santykiy
reguliavima bei susijusius su jo atliekamu darbu;

5.3. turéti jgudziy dirbant su biuro programine jranga, dokumenty valdymo sistemomis,
duomeny bazémis ir registrais, informaciniy technologijy saugos pagrindy zinojimas;

5.4. gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés reikalavimus;

5.5. turéti teiséto darbo su vaikais QR kodg;

5.6. gebeti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veiklg, bendradarbiauti ir dirbti
komandoje;

5.7. zinoti etikos pagrindus, dalykinio bendravimo taisykles ir laikytis jy bendraujant su
mokiniais, kolegomis ir sveciais;

5.8. biiti pasitikrinusiam sveikata.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. rengti aptarnaujancio personalo darbuotojy pareigybiy aprasymus, darby saugos ir
sveikatos instrukcijas ir saugaus darbo bei sveikatos taisykles, tikrina jy vykdyma;

6.2. supazindinti darbuotojus su sveikatos ir darby saugos instrukcijomis (jvadine, darbo
vietos ir papildomomis);

6.3. paskirstyti darbuotojams darbus pagal pareigybés apraSus;

6.4. instruktuoti ir kontroliuoti, kaip tiesiogiai pavaldis darbuotojai laikosi saugos ir sveikatos
darbe, gaisrinés saugos, civilinés saugos, elektrosaugos reikalavimy;

6.5. laikinai nuSalinti darbuotoja nuo darbo, jeigu darbo metu yra neblaivus, apsvaiges nuo
sagmoningai panaudoty narkotiniy ar kity toksiniy medziagy, uz ta dieng nemokant jam darbo
uzmokescio;



6.6. pakitus darbo procesui, informuoti darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir kitus
veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai;

6.7. nuolat vykdyti gimnazijos pastaty ir patalpy priezitirg pagal saugos darbe, gaisrinés
saugos ir higienos reikalavimus;

6.8. ripintis elektros, Sildymo, kanalizacijos ir kity sistemy tvarkingumu, kontroliuoti jy
techninj stovj, organizuoti remonto darbus;

6.9. bendradarbiauti su inzineriniy paslaugy ir projektavimo jstaigomis;

6.10. wuztikrinti laiku parengtg techninés dokumentacijos, projekty, samaty sudaryma;

6.11. vesti profilaktiniy sveikatos patikrinimo, pirmosios pagalbos ir higienos pazymy
apskaita;

6.12. organizuoti patalpy remontg, kontroliuoti jo eiga;

6.13. organizuoti apriipinimg baldais, inventoriumi, organizacine technika, kanceliarinémis
ir kitomis priemonémis. Kontroliuoti jy apsaugg ir savalaikj remonta;

6.14. vykdyti materialiojo turto apskaita;

6.15. veiksmingai, ekonomiskai, rezultatyviai, skaidriai ir pagal paskirt] naudoti valstybés
turta, saugoti nuo suk¢iavimo, i§vaistymo, pasisavinimo ir kity neteiséty veiksmy;

6.16. laikytis teisés akty ir sutartiniy jsipareigojimy;

6.17. tinkamai atliekant einamyjy finansy kontrole privalo:

6.17.1. tikrinti teikiamy paslaugy ir perkamy prekiy kokybés ir atlikties sudarytoms sutartims;

6.17.2. tikrinti prekes atrankos budu;

6.17.3. pildyti darbo laiko apskaitos ziniarasc¢ius ir pateikti juos tvirtinti direktoriui dokumenty
valdymo sistemoje suderinus su Siauliy apskaitos centru ne véliau kaip iki einamojo ménesio
paskutinés darbo dienos;

6.17.4. vykdyti prekiy ir paslaugy pirkimo tvarka ir kontrolg:

6.17.5. gimnazijai reikiamy prekiy ir paslaugy pirkimus vykdyti, kai yra poreikis bei tam
numatytos lésos;

6.17.6. priimti 1§ pedagogy paraiskas medziagoms ar kitoms prekeéms jsigyti;

6.18. 1iSanalizavus poreikio biitinumg pateikti sgmatg svarstyti pasitarime ir (ar) gimnazijos
taryboje;

6.19. gautas tiekéjy saskaitas-faktiras tikrinti, jkelti ir (ar) derinti Siauliy miesto
savivaldybéje naudojamoje elektroninéje vieSojo sektoriaus apskaitos ir ataskaity teikimo sistemoje
»Ecocost® bei Lietuvos Respublikos vieSojo sektoriaus apskaitos informacingje sistemoje (SABIS),
vadovaujantis galiojanciais buhalterinés apskaitos, vieSyjy pirkimy ir finansy valdyma
reglamentuojanciais teisés aktais;

6.20. pagal kompetencija padéti rengti su gimnazijos veikla susijusiy vieSyjy pirkimy
dokumentus (inventoriaus, paslaugy ir kito gimnazijos iikio poreikio), teikti informacijg dél pirkimy
poreikio, rengti arba teikti duomenis techninéms specifikacijoms, dalyvauti komisijy veikloje,
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatymu ir kitais taikytinais teisé€s aktais;

6.21. vykdyti pastato apsaugos prieZziiirg / kontrolg;

6.22. iSeinant 1§ darbo paskirtag turta perduoti kitam direktoriaus jsakymu paskirtam
darbuotojui;

6.23. organizuoti gimnazijos, darbo viety, darbuotojy apriipinimg saugiais jrenginiais,
saugos darbo priemonémis;

6.24. organizuoti Svaros ir tvarkos palaikyma gimnazijos patalpose ir teritorijoje;

6.25. laiku apripinti tiesiogiai pavaldzius darbuotojus valymo priemonémis;

6.26. kontroliuoti gimnazijos turto, patalpy inventoriaus efektyvuma, racionaly panaudojima
ir tinkama eksploatacija, vykdyti meting turto inventorizacija;

6.27. uztikrinti asmens duomeny teising apsauga, teikiamy statistiniy ataskaity teisinguma;

6.28. organizuoti gimnazijos patalpy apsaugg, sudaryti aptarnaujancio personalo darbo
grafikus, pildyti Ziniara$¢ius;

6.29. pateikti elektros energijos, Silto ir Salto vandens skaitikliy rodmeny ataskaitas;



6.30. organizuoti gimnazijos gerbiivio jrengimg, apZzeldinimo, bei véliavos iSkélimg
nustatyty $venciy dienomis;

6.31. vertinti pavaldziy darbuotojy darbg, teikti pasitlymus dé¢l jy priémimo, atleidimo,
paskatinimo ar nuobaudos skyrimo;

6.32. jspéti darbuotojus, netinkamai naudojancius pagrindines darbo priemones ar
inventoriy;

6.33. reikalauti, kad visi gimnazijos darbuotojai laikytysi nustatyty gaisrinés saugos
taisykliy, kad kiekvieng dieng, baigus uzsiémimus klasése, kabinetuose, dirbtuvése pedagogai,
nepedagoginiai darbuotojai, aptarnaujantis personalas apziiiréty patalpas, i§jungty visus elektros ir
dujy prietaisus;

6.34. pagal kompetencijas vykdyti ir kitus tiesioginio vadovo ir (ar) direktoriaus nenuolatinio
pobiidzio su gimnazijos veikla susijusius pavedimus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

7. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, atsako uz savo pareigy netinkama vykdyma teisés akty
nustatyta tvarka.




