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ALYTAUS MUZIKOS MOKYKLA
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Direktoriaus pavaduotojas tikiui yra priskiriamas 2 grupés pareigybei.

2. Pareigybés lygis — A.

3. Pareigybes paskirtis — vadovauti ir vykdyti mokyklos pastaty ir patalpy prieZitirai, uZtikrinti
materialiniy vertybiy apskaitg ir tausojima, darbo saugos, civilinés saugos, priegaisrinés saugos ir
sanitarijos bei higienos reikalavimus bei personalo dokumentacijos tvarkymui ir apskaitai
organizuoti, o nesant direktoriui ir jo pavaduotojui ugdymui (atostogos, liga, komandiruoté ir pan.)
atlikti jy pareigas.

4. Pareigybées pavaldumas — direktoriaus pavaduotojas Gikiui pavaldus mokyklos direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos reikalavimus:

5.1. turéti aukstajj iSsilavinima;

5.2, zinoti atlickamo darbo teorinius ir praktinius pagrindus — mokyklos darbo specifika, darbo
organizavimg ir personalo valdymo struktiirg;

5.3. Zinoti darbo saugos reikalavimus;

5.4, turéti patirties praktinio darbo tikio tvarkyme, finansy ir buhalterinés apskaitos Ziniy;

5.5. moketi dirbti kompiuteriu;

5.6. mokéti uzsienio kalba.

III SKYRIUS

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. dalyvauja sudarant mokyklos nekilnojamojo turto einamojo ir kapitalinio remonto planus;

6.2. atlieka personalo darbo sutar¢iy statistika, veda darbo laiko apskaita;

6.3. organizuoja aptarnaujancio personalo darbg ir kontrole;

6.4. ruoSia ir atnaujina techninio personalo pareigines instrukeijas, supazindina darbuotojus;

6.5. sudaro riibininkiy-budin¢iyjy budéjimo grafikus;

6.6. sudaro techninio personalo atostogy grafikus (iki sausio meén. 10 d.);

6.7. tvarko techninio personalo asmens bylas;

0.8. yra atsakingas uZ patalpy ir aplinkos paruos$ima darbui, sanitarijg ir higiena;

0.9. atsako uz darbuotojy saugg darbe ir sveikata;

6.10. organizuoja darbuotojy sveikatos pasitikrinimo prieZitirg ir apriipina juos darbo apsaugos
priemonémis;

6.11. laikosi ir yra atsakinga uz darby saugg, elektros, priesgaisrine saugg, darbo higieng ir darbo
tvarka;




6.12. ripinasi ir atsako uz mokyklos pastaty, aplinkos, inventoriaus ir mokymo priemoniy
techning prieZilira, apsauga, prieSgaisring sauga;

6.13. atsakinga uz civiling saugg, koordinuoja civilinés saugos veiklg mokykloje ir yra atsakinga
uZ civilines saugos dokumentacijos tvarkyma;

6.14. veda mokyklos darbuotojams instruktazus sveikatos ir saugaus darbo bei priegaisrinés
saugos klausimais;

6.15. atsakinga uz materialiniy vertybiy apskaita, organizuoja jy remonta ir inventorizavima;

6.16. veda prisiimty materialiniy vertybiy apskaita, prieziira ir laikosi jy sunaudojimo bei
nuraSymo formos ir tvarkos;

6.17. riipinasi mokyklos pastatu, jo aplinka, inventoriaus, materialiai ir informaciniais istekliais
bei mokymo priemoniy priezitra ir apsauga;

6.18. atsakinga uZ Silumos ir elektros Gkj, taupy, racionaly $ilumos, elektros energijos, vandens
naudojima, jy apskaita;

6.19. tvarko mobiliojo ir stacionaraus rysio paslaugy apskaita ir kontroliuoja taupy jo naudojima,
uztikrina taupy materialiniy i$laidy realizavimg mokykloje;

6.20. organizuoja vieSuosius pirkimus ir i¥mano pirkimo — pardavimo sutardiy pasira$ymo
reikalavimus bei ataskaity pateikimo terminus, tvarka;

6.21. laikosi atsiskaitymo uZ jrengimus, baldus, inventoriy, kanceliarines prekes ir kita turta,
tvarkos;

6.22. priZitri muzikos instrumenty naudojimo tvarka, koordinuoja mokykloje naudojamy muzikos
instrumenty gedimo ir taisymo apskaita;

6.23. vykdo kitus mokyklos vadovo pavedimus, susijusius su ikine- administracine tvarka
mokykloje;

6.24. nedelsiant informuoja mokyklos vadovg apie aptarnaujanéio personalo darbo tvarkos
pazeidimus ar konfliktines situacijas;

6.25. uztikrina savalaikj priemimo j Alytaus muzikos mokyklg sutarties tarp mokiniy tévy ir
Alytaus muzikos mokyklos 2.13 papunkgio vykdyma.

IV ATSAKOMYBE

7. Direktoriaus pavaduotojas tikiui atsako:

7.1. uz tvarkingg pastaty, patalpy, pagrindiniy priemoniy panaudojima, jy prieZilirg ir remontg,
uz civiling saugg ir patalpy bei priesgaisrinés saugos ir sanitarijos reikalavimy laikymasi;

7.2. uz materialiniy vertybiy apsaugg ir racionaly materialiniy ir tkiniy istekliy panaudojima;

7.3.  uZ mokyklos darbuotojy saugg darbe ir sveikata;

7.4. uZ tvarkingg ir savalaike personalo dokumentacija;

7.5. uz pareigybés apraSyme nurodyty funkcijy vykdymga, vidaus darbo tvarkos taisykliy ir
mokyklos nuostaty laikymagsi;

7.6. uz zalg padarytg mokyklai dél savo kaltés ar neatsargumo;

7.7. uz vieSuosius pirkimus, vykdomus mokykloje.

SUSIPAZINAU
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