PATVIRTINTA

Šiaulių Didždvario gimnazijos

direktoriaus 2017-02-02

                                                                                                 įsakymu Nr. V-17a

ŠIAULIŲ DIDŽDVARIO GIMNAZIJOS APSAUGOS DARBUOTOJO PAREIGYBĖS  APRAŠYMAS Nr. 
I SKYRIUS

PAREIGYBĖ
1. Pareigų pavadinimas: Šiaulių Didždvario gimnazijos apsaugos darbuotojas.
                      2. Pareigybės grupė: Šiaulių Didždvario gimnazijos nekvalifikuotų darbuotojų grupė. 

3. Pareigybės lygis: D.

4. Pareigybės paskirtis:  Užtikrinti  mokinių saugumą gimnazijoje, pašalinių asmenų registravimą, atvykusių svečių informavimą. 

5. Pareigybės pavaldumas:  Apsaugos darbuotojas pavaldus gimnazijos direktoriui.

II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
6. Būti pareigingam, mandagiam, tolerantiškam, gebėti bendrauti su žmonėmis.

7. Gerai mokėti lietuvių kalbą.

III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Apsaugos darbuotojas gimnazijoje budi  nuo 8.00 val. iki 16.00 val.

9. Apsaugos darbuotojas mandagiai bendrauja su gimnazijos bendruomenės nariais ir svečiais. 

10. Registracijos knygoje registruoja ateinančių į gimnaziją asmenų  pavardes ir jų apsilankymo tikslą.

11. Apsilankiusiems gimnazijoje suteikia informaciją kur surasti ieškomus asmenis.

12. Apsaugos darbuotojas turi informaciją apie vykstančius renginius gimnazijoje, kad galėtų informuoti interesantus ir juos nukreipti.

13. Apsaugos darbuotojas nuolat stebi mokinių elgesį.  Reaguoja į iškilusias problemas, informuoja  budinčius mokytojus, soc. pedagogę, kuratorius.

14. Pastebėjus gimnazijoje nepageidautinus asmenis juos įspėja. Iškilus pavojui mokinių saugumui  kviečia policiją.

15. Registruoja mokytojų pageidavimus dėl informacinių technologijų užsakymų ir ūkinės veiklos.

16. Prižiūri tvarką mokyklos koridoriuose, padeda techniniam personalui.

IV SKYRIUS

ATSAKOMYBĖ

17. Apsaugos darbuotojas asmeniškai atsako už pareigų neatlikimą, netinkamą atlikimą ir už blogai arba ne laiku atliktas funkcijas LR darbo kodekso nustatyta tvarka.

_________________

