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Šiaulių Didždvario gimnazijos
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                                                                                                 įsakymu Nr. V-17a

ŠIAULIŲ DIDŽDVARIO GIMNAZIJOS UGDYMO APRŪPINIMO SKYRIAUS VEDĖJO PAREIGYBĖS  APRAŠYMAS Nr. 
I SKYRIUS

PAREIGYBĖ
1. Pareigų pavadinimas: Šiaulių Didždvario gimnazijos ugdymo aprūpinimo skyriaus vedėjas

                     2. Pareigybės grupė: Šiaulių Didždvario gimnazijos kvalifikuotų darbuotojų grupė. 

3. Pareigybės lygis: B.

4. Pareigybės paskirtis:  užtikrinti ugdymo aplinkos atitiktį sveikatos, higienos, saugos, priešgaisriniams ir kitiems teisės aktuose nustatytiems reikalavimams kasdien prižiūrint ir tvarkant mokymo įstaigos pastatus ir jose veikiančias sistemas, teritoriją, patalpas ir inventorių.

5. Pareigybės pavaldumas:  Ugdymo aprūpinimo skyriaus vedėjas pavaldus gimnazijos direktoriui.

II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
6. Profesinis išsilavinimas.

7. Būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, kitais įstatymais (Švietimo, Vietos savivaldos, Valstybės tarnybos ir kt.), ir kitais teisės aktais, reguliuojančiais švietimo įstaigų ūkinę veiklą. 

8. Žinoti mokyklos ūkio dalies darbo organizavimą ir valdymą, darbuotojų saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos, elektrosaugos, darbo higienos bei apsaugos sistemų reikalavimus, medžiagų sandėliavimą ir apsaugą, pastatų, statinių, patalpų eksploatavimo, priežiūros, remonto ir profilaktikos atlikimo tvarką.

9. Mokėti kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informaciją, planuoti mokyklos ūkinę ir veiklą,  teikti išvadas ir pasiūlymus darbo tobulinimui.

10. Mokėti savarankiškai planuoti ir organizuoti ūkio dalies veiklą, prieš tai suderinus su skyriaus vedėju.

11. Sklandžiai dėstyti mintis žodžiu ir raštu, žinoti, dokumentų tvarkymo  ir apskaitos taisykles.

12. Mokėti dirbti kompiuteriu, tvarkyti dokumentų apskaitą, priimti ir siųsti informaciją.

13. Būti pareigingam, mandagiam, tolerantiškam, gebėti bendrauti su žmonėmis.

14. Gerai mokėti lietuvių kalbą.

III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

15. Vykdyti mokyklos einamųjų remontų ir priežiūros planus bei sąmatas.

16. Rengti ir teikti direktoriui su ugdymo aprūpinimu susijusių mokyklos vidaus tvarkų, instrukcijų ir reglamentų projektus.

17. Tvarkyti su ūkio dalimi susijusią dokumentaciją.

18. Vykdyti pašalinių asmenų patekimo į mokyklą apskaitą, mokyklos teritorijos ir prieigų stebėjimą.

19. Rengti ir teikti direktoriui su ūkio dalimi susijusios viešinimui skirtą informaciją apie mokyklą.

20. Vykdyti einamuosius mokyklos ūkio darbus.

21. Vykdyti mokyklos materialinio turto techninės būklės priežiūros, apsaugos ir remonto darbus.

22. Teikti direktoriui pasiūlymus dėl ūkio daliai reikalingų priemonių įsigijimo. 

23. Teikti informaciją su ūkio dalimi susijusiais klausimais, rengti ataskaitas direktoriui dėl pastatų eksploatavimo bei ūkio reikalų.

24. Teikti techninę pagalbą  mokykloje ir už jos ribų organizuojamų renginių skyriams – organizatoriams.

25. Organizuoti ir prižiūrėti mokyklos techninio personalo darbą.

IV SKYRIUS

ATSAKOMYBĖ

26. Ugdymo aprūpinimo skyriaus vedėjas asmeniškai atsako už pareigų neatlikimą, netinkamą atlikimą ir už blogai arba ne laiku atliktas funkcijas LR darbo kodekso nustatyta tvarka.
__________________
