MARIJAMPOLES MOKSLEIVIU KURYBOS CENTRO
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI PAREIGYBES APRASYMAS

BENDROJI DALIS

1. Marijampolés moksleiviy kiirybos centro (toliau - Centro) direktoriaus pavaduotojo
akiui pareigybé yra priskiriama biudZetiniy jstaigy vadovy ir jy pavaduotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybé reikalinga vykdyti Centro akinius ir techninius darbus, tvarkyti jstaigos
materialin;j turtg, organizuoti techninio personalo darbg, koordinuoti darby saugos, civilinés saugos,
priesgaisriniy saugumo priemoniy vykdyma, vykdyti vieSyjy pirkimy proceddras.

4. Direktoriaus pavaduotojas tkiui pavaldus Centro direktoriui.

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti $iuos specialiuosius kvalifikacinius
reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesn] Kaip aukstajj universitetinj issilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilyginama issilavinimag arba aukstajj koleginj issilavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta issilavinima;

5.2. turéti ne mazesne kaip 1 mety vadovaujamo darbo patirtj;

5.3. gerai iSmanyti civilinés, prieSgaisrinés, darby saugos ir higienos reikalavimus;

5.4. iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojanéiy biudzetinés jstaigos
uking veikla, darbo santykius, vieSyjy pirkimy jstatyma, orientuotis kainy ir prekiy rinkoje;

5.5. gebéti Centro elektros ukiui, Silumos wkiui, darbuotojy saugai ir sveikatai,
priesgaisrinei, civilinei saugai keliamus reikalavimus;

5.6. zinoti buhalterinés apskaitos pagrindus, darbo laiko apskaitos ziniaras¢iy, medziagy ir
priemoniy nuraSymo akty pildymag ir kita;

5.7. mokéti valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informacijg, rengti
reikalingus jstaigos vidaus tvarkomuosius, informacinius dokumentus;

5.8. gebéti dirbti kompiuteriu.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DABRUOTOJO FUNKCIJOS

6. Organizuoti Centro aptarnaujancio personalo darbuotojy darba, sudaryti jy darbo
grafikus, atostogy eile, vesti darbo laiko apskaita, ruosti pareigybés apras§ymus, aprapinti reikiamais
darbo jrankiais, medziagomis bei apsauginémis darbo priemonémis, vykdyti jy darbo kontrolg.
UZztikrinti, kad Centro tGkio objektai buty tinkamai priziarimi ir naudojami, kad Centro tkis
funkcionuoty tinkamai, nesukeldamas veiklos sutrikimy.

7. Uztikrinti, kad Centro patalpos ir teritorija visada biity tvarkinga ir Svari, esantys
jrenginiai tvarkingi, saugus.

8. Ziemos metu organizuoti sniego valyma nuo Centro pastato stogo, nuo teritorijoje
esanciy keliy ir taky, Saligatviy ir laipty barstyma sméliu.

9. Rupintis, kad Centro teritorijos ir patalpy apSvietimas atitikty Lietuvos higienos normy
keliamus reikalavimus.

10. Organizuoti Centro pastaty ir jy konstrukcijy apziaras ir rasty defekty pasalinima.

11. Organizuoti Centro Silumos, vandens, elektros Gikio prieziiira.



12. Vykdyti elektros energijos ir vandens sunaudojimo apskaita ir duomenis kiekvieng
meénes] pateikti paslaugy teikéjams.

13. Uztikrinti, kad buty laiku atliktas Centro patalpy ir inventoriaus remontas. Suderinus su
jstaigos direktoriumi, organizuoti patalpy remonto darbus, kontroliuoti statybos bei remonto darby
kokybe ir eiga, vykdyti priemima pagal atitinkamus darby priémimo aktus.

14. Koordinuoti darby, atliekamy jstaigoje pakrovimo, iSkrovimo, pernesimo, pervezimo ir
kt. atlikima pagal saugos ir sveikatos darbe, priesgaisrinés saugos reikalavimus.

15. Atsakyti uz jstaigos prieSgaisring sauga, uztikrinti prieSgaisrinés saugos inventoriaus
veiksminguma ir tvarkinguma.

16. Rengti zmoniy evakavimo kilus gaisrui rasytinius planus, uztikrinti, kad evakavimo
planai buty pakabinti gerai matomoje vietoje, o darbuotojai buty supazindinti su veiksmais kilus
gaisrui.

17. Sistemingai tikrinti, ar Zzmoniy evakavimo keliai ir i$¢jimai, koridoriai, prieangiai,
laiptai neuzkrauti daiktais.

18. Skelbti ir vykdyti viesuosius pirkimus jstatymy numatyta tvarka.

19. Vesti derybas su jvairiais materialiniy istekliy bei paslaugy tiekéjais, inicijuoti jvairiy
sutar¢iy sudaryma, dalyvauti jas rengiant ir kontroliuoti jy vykdyma.

20. Organizuoti ir vykdyti nakvynés paslaugos teikima.

21. Administruoti veiklas, vykdomas patalpose R.Juknevi¢iaus 28, Marijampolé.

22. Organizuoti patalpy ir turto apsauga.

23. Rengti dokumentus susidévéjusio inventoriaus, panaudoty medziagy, Kity materialiniy
vertybiy inventorizacijai, patikrinimui ir nuraSymui, dalyvauti inventorizuojant patikétas
materialines vertybes.

24. Kontroliuoti nakvynés paslaugos nuomos sutarciy jsipareigojimy vykdyma.

25. Organizuoti darbuotojy apriipinimg darbui reikalingomis jstaigos veiklai priemonémis.

26. Organizuoti saugos darbe, prieSgaisrinés, civilinés saugos reikalavimy jgyvendinima,
atlikti darbuotojy instruktavima.

27. Organizuoti Marijampolés moksleiviy kiirybos centrg lankan¢iy mokiniy pavézéjima ir
vaziavimo iSlaidy kompensavima.

28. Rengti reikalingus jstaigos vidaus tvarkomuosius, informacinius dokumentus.

29. Kaupti, sisteminti ir saugoti dokumentus, susijusius su Sios pareigybés funkcijy
vykdymu, iki jy perdavimo j jstaigos archyva.

30. Uztikrinti Lietuvos valstybés véliavos iSkélimg nustatyta tvarka.

31. Nesant direktoriui, laikinai eiti direktoriaus pareigas.



