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PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilniaus ,,AZuoliuko* muzikos mokyklos (toliau - Mokyklos) direktoriaus pavaduotojo
tikio reikalams pareigybé yra priskiriama biudZetiniy jstaigy pavaduotojy pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pavaldumas: direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams pavaldus direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius
reikalavimus:

4.1. ne zemesnis kaip aukStasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija arba aukstasis koleginis i$silavinimas su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

4.2. gerai mokéti valstybing kalbg, kurios mokéjimo lygis turi atitikti valstybinés lietuviy
kalbos mokéjimo kategorijy, nustatyty teisés aktais, reikalavimus;

4.3. turéti galiojantj teiséto darbo su vaikais koda;

4.4. moketi naudotis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo galimybes
atliekant savo pareigas;

4.5. gebéti dirbti komandoje, savarankisSkai planuoti ir organizuoti savo bei jam pavaldziy
darbuotojy darba;

4.6. gebeti savarankiSkai valdyti, kaupti ir analizuoti informacija, rengti ataskaitas,
dokumentus bei kitus Mokyklos vidaus tvarkomuosius, informacinius rastus;

4.7. turéti darby saugos, prieSgaisrinés saugos ir kitus teisés aktuose numatytus pazymeéjimus;

4.8. iSmanyti pastaty prieziliros, vidaus patalpy remonto, Sildymo, védinimo, vandentiekio,
elektros tikio ir jo valdymo jrengimy specifika;

4.9. zinoti teisés aktus, reglamentuojancius Mokyklos veiklg: Lietuvos Respublikos jstatymus
(Viesyjy pirkimy jstatymas, Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymas, Civilinés saugos istatymas,
PrieSgaisrinés saugos jstatymas, Statybos jstatymas), Lietuvos higienos normas, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimus, Darbo kodeksa, Svietimo jstatyma, dokumenty rengimo ir jforminimo
reikalavimus;

4.10. Mokyklos struktiirg, darbo organizavimg ir valdyma, veiklos sritis, Svietimo jstaigos
tkio tvarkymui keliamus reikalavimus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Pareigas einantis direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams vykdo $ias funkcijas:

5.1. rengia ir jgyvendina Mokyklos materialinés bazés turtinimo projektus, teikia pasitilymus
biudzeto samaty rengimui;
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5.2. tvarko Mokyklos materialyjj ir nematerialyjj turtg, sistemina ir kontroliuoja ekonomiska
materialiniy vertybiy naudojima:

5.2.1. veda derybas su jvairiais materialiniy iStekliy bei paslaugy tiekéjais, inicijuoja jvairiy
sutar¢iy sudaryma, dalyvauja jas rengiant. Kontroliuoja sudaryty sutar¢iy vykdyma;

5.2.2. nustato materialaus turto poreikj, atlieka jo panaudojimo ir priezitiros analize, teikia
siilymus dél naudojimo, priezitiros ir remonto;

5.2.3. organizuoja apripinimg baldais, inventoriumi, mokymo bei kanceliarinémis
priemonémis, riipinasi jy apsauga, iSdavimu/priémimu bei savalaikiu remontu,

5.2.4. organizuoja Mokyklos inventoriaus, jrangos pakrovimo bei iSkrovimo darbus;

5.2.5. inicijuoja susidéveéjusiy materialiniy vertybiy nuraSyma, uztikrina darby, butiny
materialiniy vertybiy nuraSymui, atlikima;

5.3. uztikrina Mokyklos apriipinimg elektra, Siluma, vandeniu ir kt., vykdo bei kontroliuoja jy
apskaita, uztikrina duomeny perdavimag buhalterijai;

5.4. organizuoja apsvietimo, Sildymo, ventiliacijos, nuoteky ir kity sistemy prieziiirg, remonto
darbus, kontroliuoja jy eiga;

5.5. dalyvauja, sudarant einamojo ir kapitalinio remonto planus ir samatas, organizuoja

5.6. uztikrina vieSyjy pirkimy proceso organizavimg ir vykdyma: rengia vieSyjy pirkimy
planus, skelbia apie planuojamus, vykdomus ir jvykdytus pirkimus, atlieka pirkimy organizatoriaus
funkcijas, rengia pirkimo dokumentus, teikia Viesyjy pirkimy tarnybai ataskaitas, dirba su Viesyjy
pirkimy sistema;

5.7. uztikrina darbuotojy saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos, turto apsaugos, aplinkos
apsaugos reikalavimy jgyvendinimg Mokykloje:

5.7.1. rengia Mokyklos gaisrinés saugos, darby saugos taisykles bei instrukcijas;

5.7.2. nuolat vykdo prieSgaisrinés saugos priezilirg pagal saugos darbe, prieSgaisrinés saugos
ir higienos reikalavimus;

5.7.3. rengia personalo saugos ir sveikatos instrukcijas ir instruktuoja personalg darbuotojy
saugos, sveikatos, prieSgaisrinés saugos ir elektrosaugos klausimais.

5.7.4. pasiraSytinai supazindina Mokyklos darbuotojus su jvadinémis saugos darbe ir
priesgaisrines saugos instrukcijomis, taip pat saugos darbe ir prieSgaisrinés saugos instrukcijomis
darbo vietose, su darbuotojy saugos ir sveikatos norminiais ir lokaliniais teises aktais teises akty
nustatyta tvarka;

5.7.5. atsako uZ civilinés ir prieSgaisrinés saugos normy ir reikalavimy taikymg ir prieZitira
Mokykloje;

5.7.6. jgyvendina darby saugos, gaisrinés saugos bei darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy
akty nuostatus Mokykloje;

5.8. organizuoja aptarnaujancio personalo darbuotojy darba: paskirsto darbo plotus, sudaro
darbo ir atostogy grafikus, uztikrina jy laikymasi, prieZiiirg ir kontrole, apriipina asmeninémis
apsaugos ir darbo priemonémis;

5.9. atlieka nelaimingy atsitikimy tyrimus;

5.10. programoje Paskata suveda darbuotojy darbo grafikus (iSskyrus mokytojus ir
koncertmeisterius);

5.11. uztikrina ukinj ir techninj aptarnavima, vertina tikio darby rezultatus;

5.12. uztikrina, kad evakavimo planai biity pavieSinti gerai matomoje vietoje, o darbuotojai
biity supazindinti su veiksmais kilus gaisrui, ty veiksmy atlikimo tvarka, biidais ir nuoseklumu;

5.13. vadovauja Mokyklos pastaty aplinkos apzeldinimo ir kitiems darbams;

5.14. rengia ataskaitas (pastabas, komentarus, paaiSkinimus) iSorés institucijoms dél ugdymo
apriipinimo, dél pastaty eksploatavimo bei tkio reikaly, prieSgaisrinés saugos klausimais;

5.15. dalyvauja inventorizacijose, patikrinimuose;

5.16. atsako uz Mokyklos pastaty, inventoriaus apsaugg, prekiy ir materialiniy vertybiy
apskaitos dokumenty tvarkyma ir inventorizacija;

5.17. atsako uz pirmosios pagalbos rinkiniy papildyma;
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5.18. uztikrina valstybés véeliavos iSkélima;

5.19. organizuoja ir kontroliuoja Mokyklos teritorijos ir prieigy stebéjima;

5.20. atsako uz vaizdo apsaugos sistemos techning prieziiirg, vaizdo jrasy administravimg ir
saugojima vaizdo jraS§ymo jrenginyje;

5.21. esant biitinumui mokiniy atostogy metu laikinai atliecka Mokyklos direktoriaus
pareigybés apraSyme nurodytas darbo funkcijas;

5.22. vykdo kitus Mokyklos direktoriaus jpareigojimus, nenumatytus pareigybés apraSyme,
taCiau susijusius su Mokyklos vykdoma veikla.

Susipazinau ir sutinku

Data (Parasas) Vardas, pavardé
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