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PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Ukvedys.
2. Pareigybés lygis C.
3. Ukvedys tiesiogiai pavaldus progimnazijos direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Ukvedzio kvalifikacijai keliami reikalavimai:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj i$silavinima ir (ar) igyta profesing kvalifikacija;

4.2. ukvedzio 1 mety darbo patirtj.

5. Ukvedys turi Zinoti ir iSmanyti:

5.1. progimnazijos teritorijos priezitros tvarka;

5.2. progimnazijos pastaty ir visy patalpy (klasiy, kabinety, dirbtuviy ir kt.) bei inventoriaus
naudojimo ir priezitros taisykles;

5.3. higienos normas ir taisykles;

5.4. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus;

5.5. priesgaisrinés saugos taisykles ir saugaus darbo taisykles;

5.6. mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, Internet
Explorer;

5.7. mokéti naudotis VieSyjy pirkimy tarnybos, Centrinés perkanciosios organizacijos
tinklalapiais;

5.8. pirmosios medicininés pagalbos suteikimo priemones ir biidus;

5.9. progimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

5.10. kitus progimnazijos veiklg reglamentuojan¢ius dokumentus bei norminius aktus;

5.11. turéti:

5.11.1. ne zemesn] kaip Al kalbos mokéjimo lygi (pagal bendruosiuose Europos kalby
metmenyse nustatytg ir apibiidinta kalbos mokéjimo lygiy sistema). Bent vienos i trijy Europos
Sajungos darbo kalby (angly, pranctizy ar vokie¢iy) mokéjimas;

5.11.2. vairuotojo pazyméjima.

6. Ukvedys savo darbe vadovaujasi LR Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais ir
pojstatyminiais teisés aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Marijampolés
savivaldybés tarybos sprendimais, savivaldybés mero potvarkiais, savivaldybés administracijos
direktoriaus, progimnazijos nuostatais, progimnazijos direktoriaus jsakymais, progimnazijos darbo
tvarkos taisyklémis, ir §iuo pareigybés aprasymu.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. UkvedZzio funkcijos:



7.1. organizuoti ir uztikrinti tinkamg progimnazijos balanse esanciy statiniy, patalpy,
transporto priemoniy, elektros, Silumos, vandentiekio ir védinimo tkio, gaisrinés ir apsauginés
signalizacijos, rysio priemoniy, inzineriniy tinkly sistemy ir jrengimy bei kity materialiniy vertybiy
naudojima, priezilirg ir remonta;

7.2. uztikrinti, kad progimnazijos teritorijos poilsio, sporto ir kt. vietose esantys jrenginiai
bty tvarkingi, nepavojingi sveikatai;

7.3. rupintis, kad prie progimnazijos pastaty priéjimas ir privaziavimas biity visada laisvas;

7.4. uztikrinti, kad progimnazijos patalpy (klasiy, kabinety, dirbtuviy ir kt.) bendrasis bei
vietinis apSvietimas atitikty galiojancias higienos normas;

7.5. nustatytu laiku organizuoti progimnazijos pastato ir jy konstrukcijy sezonines bei eilines
apzitiras, vykdo apziliry metu rasty defekty pasalinima;

7.6. Ziemos metu organizuoti sniego valymg nuo progimnazijos pastato stogo, nuo
progimnazijos teritorijoje esanciy keliy ir taky, vykdo keliy ir taky barstyma sméliu;

7.7. uztikrinti, kad bty laiku atliktas progimnazijos patalpy ir inventoriaus eilinis remontas,
tinkamai pasiruosta naujyjy mokslo mety pradziai;

7.8. uztikrinti, kad buty laiku atliktas progimnazijos Sildymo sistemos paruoSimas rudens ir
Zlemos sezonui;

7.9. organizuoti valgyklos apriipinimg inventoriumi, klasiy ir kabinety apripinimg trijy
dydziy suolais arba stalais ir kédémis pagal poreikj;

7.10. uztikrinti, kad kabinetuose ir klasése, kur naudojami elektros ir mechaniniai prietaisai,
cheminés medziagos, biity iSkabintos jy saugaus naudojimo instrukcijos, kad tokiuose kabinetuose,
klasése, dirbtuvése ir kitose progimnazijos direktoriaus nurodytose vietose biity sukomplektuotos
pirmosios pagalbos vaistinélés;

7.11. uztikrinti, kad visos progimnazijos patalpos kasdien biity valomos drégnuoju biidu,
tinkamai védinamos;

7.12. organizuoti progimnazijos apriipinimg dezinfekavimo priemonémis (plovikliais,
valikliais), kuriuos aprobavo Valstybiné higienos inspekcija;

7.13. reikalauti, kad klasés, kabinetai, dirbtuvés buty valomi po pamoky ar biireliy veiklos,
esant reikalui, valomi pakartotinai;

7.14. reikalauti, kad koridoriai, fojé, sanitariniai mazgai, biity valomi po kiekvienos
pertraukos, kad tualetams valyti biity naudojamos leistos plovimo priemongés;

7.15. uztikrinti, kad salé buty valoma po kiekvieno renginio, sporto salé biity valoma
drégnuoju budu, naudojant plovimo priemones, ir védinama po kiekvienos pamokos, kad i$
technologijy kabineto po kiekvieno uzsiémimo bty iSvalytos Siukslés, atliekos, skiedros, pasalinti
skudurai, kad progimnazijos langy stiklai biity valomi ne reciau kaip du kartus per metus i$ iSorés ir
kartg per ketvirtj 1§ vidaus, kad Sviestuvai buity valomi ne reciau kaip kartg per ketvirtj;

7.17. reikalauti, kad vir¢jas grieztai laikytysi sanitarijos ir higienos reikalavimy, naudoty tik
pazenklintg inventoriy, indus ir jrankius pagal jy paskirtj;

7.18. atsiradus valgykloje grauziky, vabzdziy ar parazity, organizuoti valgyklos dezinfekcija,
dezinsekcija, deratizacija;

7.19. reikalauti, kad viréjas dévéty tvarkingus, Svarius darbo drabuzius, galvos apdangalus;

7.20. uztikrinti, kad valgyklos patalpos ir inventorius, indai ir inventorius biity plaunami
naudojant leistinas plovimo priemones;

7.21. kontroliuoti, ar virtuvés jrenginiai (elektros viryklés ir kt.) techniSkai tvarkingi, gerai
]Zzeminimas numatytas jy konstrukcijoje;

7.22. kontroliuoti, ar tvarkingos klasiy, kabinety, sporto salés, technologijy kabineto,
valgyklos, medicinos kabineto, tualety tiek nattralaus, tieck mechaninio védinimo sistemos, ar jos
efektyviai dirba, ar tvarkinga chemijos kabineto traukos spinta;

7.23. organizuoti progimnazijos jrangos, inventoriaus pakrovimo bei iSkrovimo, baldy
montavimo darbus;

7.24. pasirtipinti, kad progimnazijos 200 kvadratiniy metry plotui tekty po vieng nustatytos
talpos gesintuva, bet ne maziau kaip 2 vienetai kiekvienam aukstui, o fizikos, chemijos kabinety,
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valgyklos, ir dirbtuviy 50 kvadratiniy metry plotui — po 1 nustatytos talpos gesintuva, bet ne maziau
kaip vienas gesintuvas kiekvienai patalpai;

7.25. tikrinti, ar priéjimai prie gaisriniy Ciaupy, ar zmoniy evakavimo keliai ir i$¢jimai,
koridoriai, laiptai neuzkrauti daiktais;

7.26. pasiriipinti, kad buty parengtas rasytinis planas ir zmoniy evakavimo planas bei
pakabintas gerai matomoje vietoje prie jéjimo ] kiekvieng pastato auksta;

7.27. pasiripinti, kad koridoriuose, laiptinése ir ant evakuacijos dury buty krypties
(gelbéjimosi) zenklai;

7.28. reikalauti, kad progimnazijos darbuotojai laikytysi gaisrinio elgesio taisykliy, kad
baige uzsiémimus iSjungty visus elektros prietaisus. Darbuotojams iS¢jus, patikrina, ar visi elektros
prietaisai iSjungti;

7.29. neleisti patalpose naudoti pirotechnikos priemoniy, rukyti, vartoti alkoholiniy,
energiniy gérimy, narkotiniy ir kity psichotropiniy medziagy;

7.30. tvarkyti specialios apskaitos blanky, medziagy, inventoriaus ir kity materialiniy
vertybiy apskaita;

7.31. nustatyti progimnazijos materialaus turto poreikj, atlikti jo panaudojimo ir prieziiiros
analizg, teikti pasilymus dél materialiniy vertybiy nusidévéjimo ir tinkamumo toliau naudoti;

7.32. dalyvauti rengiant progimnazijos veiklos sgmatos projektus;

7.33. dalyvauti atliekant progimnazijos turto meting ir neeilines inventorizacijas;

7.34. pagal patvirtintg progimnazijos dokumentacijos plang kaupti, sisteminti ir saugoti
dokumentus, susijusius su funkcijy vykdymu, iki jy perdavimo j progimnazijos archyva.

7.35. rengti ir teikti ataskaitas VieSyjy pirkimy tarnybai apie vykdomus vieSuosius pirkimus;
pildyti VieSyjy pirkimy Zurnalg; rengti ir publikuoti informacija apie progimnazijos vykdomus
mazos vertés pirkimus progimnazijos interneto svetainéje;

7.36. perduoti vandens, elektros, Silumos paslaugas teikianCioms jmonéms skaitikliy
rodmenis;

7.37. tvarkyti nepedagoginio personalo darbo apskaitos ziniarascius;

7.38. vykdyti kitus teisétus progimnazijos direktoriaus ir kontroliuojaniy pareiginy
nurodymus.

SUSIPAZINAU



