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I. PAREIGYBE

1. Vilniaus Naujosios Vilnios muzikos mokyklos direktoriaus pavaduotojo tkio reikalams.
Pareigybés grupé — 3. Specialistai.
2. Pareigybés lygis — B.

IL. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. Turéti ne zemesnj kaip specialyji vidurinj iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety.

3.2.Turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija, kuri apima informaciniy
technologijy zinias ir geb&jimus, pakankamus darbui kompiuteriu profesinéje veikloje vartotojo
lygiu.

3.3. Gebeti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu lietuviy kalba.

3.4. Buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos biudzZetiniy jstaigy istatymu, Darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, jstatymais, teisés  aktais,
reglamentuojanciais finansy valdyma, personalo valdyma ir asignavimy administravimg bei
iSmanyti dokumenty valdymo taisykles. Zinoti darbo tvarkos taisykles, gaisrinés saugos, darbuotojy
saugos ir sveikatos instrukcijas, kity jstaigos ir jstaigos darbuotojy veikla reglamentuojanciy teisés
akty turinj.

3.5. Direktoriaus pavaduotojg tikio reikalams skiria pareigoms, atleidzia i§ pareigy, nustato
pareiginj atlyginima, sudaro raSyting darbo sutart] Mokyklos direktorius.

3.6. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams pavaldus Mokyklos direktoriui.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. Vykdo Mokyklos pastaty, patalpy ir materialiniy vertybiy techninés biiklés prieziiira,
apsauga ir gaisring sauga.

4.2. Organizuoja aptarnaujancio personalo darbuotojy darba, paskirsto darbo plotus ir
funkcijas.

4.3. Rengia aptarnaujan¢io personalo pareigybiy apraSymus, darby saugos ir sveikatos
instrukcijas, darbo laika reglamentuojancius dokumentus ir kontroliuoja jy vykdyma.

4.4. Sudaro aptarnaujancio personalo darbuotojy darbo ir atostogy grafikus.

4.5. Veda Mokyklos darbuotojams darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos
instruktazus (jvadinius, darbo vietoje, periodinius ir kt.).

4.6. Vykdo sanitaring ir higiening Mokyklos patalpy ir aplinkos priezitira.

4.7. Vykdo statiniy biiklés nuolatinius steb&jimus.
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4.8. Veda materialiniy vertybiy apskaitg, organizuoja jy remontg ir inventorizavima.

4.9. Organizuoja jrenginiy jzeminimo, varzos patikrinimg, elektros iikio, Siluminio mazgo,
kanalizacijos sistemy, inzineriniy komunikacijy priezitira.

4.10. Vykdo aptarnaujancio personalo darbuotojy darbo kontrole.

4.11. Apriipina ugdymo procesui reikalingomis mokymo ir techninémis priemonémis .

4.12. Apriipina aptarnaujantj personalg asmeninémis apsaugos ir darbo priemonémis.

4.13. Tvarko viesyjy pirkimy dokumentus, sutarciy projektus prekéms ir paslaugoms jsigyti,
ataskaitas, pirkimy planus ir atlieka vieSyjy pirkimy organizatoriaus funkcija.

4.14. Uztikrina sandéliuvojamy materialiniy vertybiy saugojimg, tinkamg priémima,
iSdéstymg ir iSdavima, laikantis jplauky ir iSlaidy dokumenty forminimo taisykliy, sudaro
reikalingas ataskaitas.

4.15. Dalyvauja atliekant meting turto inventorizacija.

4.16. Vykdo kitus su jstaigos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtidzio pavedimus tam,
kad biity pasiekti jstaigos strateginiai tikslai.




