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JONAVOS RAJONO SVIETIMO PAGALBOS TARNYBOS
[UKIO DALIES SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

ISKYRIUS,
PAREIGYBE

1. Jonavos rajono svietimo pagalbos tarnybos (toliau - Jonavos SPT) Ukio dalies skyriaus vedejas

yra priskiriamas stuktiirino padalmio vadowy Ir ju pavaduoton grupel.
2. Pareigybes lygis — A2.

O SKYRIUS ' _
SPECIALUS RETKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBU 0101

2. Darbuotojas. einantis 3ias pareigas. turi atitikti Sivos sp_ec‘ialips }'eikgqu'ixnus: ki

2.1. turéti ne zemesnj kaip aukStasis universitetinis 1§§11§1}f1pu1"{a§ su bakalau;ol k\ alt 1'aum.u
laipsniu ar jam prilygintu igsilavinimu arba aukstaji kolegini iSsilavinima su profesino hakalouro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu:

2.2, turéti ne mazesnj kaip 3 mety vadovaujamo darbo staza; A 7 o

2.3. ismanvti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyrxaus_vbés nutarimus i kims
teisés aktus, reglainentuoianéius biudzetinés jstaigos turto naudojimg ir disponavima juo. pastaio rechnune
priezitira. silumos ir elektros Tikio priezilira bei Kitas teisés normas. reikalingas tinkamam tikio skyriaus
darbui uztikrinti: |

2.4, mokeéti analizuoti ir apibendrinti informacija, gebéti sklandziat deéstvii nuntis rastu i zodzni.
savaranki¢kai planuoti. organizuoti savo veikla. kaupti. sisteminti. apibendrinti informacija ' rengt
1Svadas:

2.5. 1¥manyti Dokumenty rengimo taisvkliy reikalavimus ir Teisés akty projekty rengimo
rekomendacijas, taip pat Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimnus:

2.6. gebéti dirbti komandoje. priimti sprendimus ir atsakomybg;

2.7. mokéti dirbti Siomis kompruterinémis programomis: MS Word. MS Excel. Internet Explorer

III SKYRITUS
SIASPAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo sias funkcijas:

3.1. organizuoja Tarnybos:

3.1.1. darbuotoju darba;

3.1.2. medziagy. priemoniy ir kity materialiniy vertybiy uzsakymus ir pristatymus:

3.1.3. tarnybinio transporto techning priezidra. administruoja stoveéjimo ir kontrolés sistema:

3.1.4. tarnvbinio transporto paskirstyma. kelionés lapy pildymg ir registravima:

3.2, ripinasi:

3.2.1.Tamybos patalpy remontu ir priezitira, optimaliy darbo salygy sudarymu Tamyvbos
darbuotojams, apriipina juos darbui retkalingomis medziagomis ir priemoneémis,

3.2.2 organizacines technikos (koprjavimo aparato. kompiutermes ILaNgos
aptarnavimu, esant reikalui 18kviecia reikalingus technikos aptarnavimo ir remonto specialistus:



3.2.3. saugos ir sveikatos, priedgaisrinés saugos reikalavimy. nelaimingy atsitikimy  tvrimo
bei apskaitos tvarkos vykdymu;

3.2.4. patalpy atitikimu Lietuvos Respublikos higienos normy reikalavimams;

3.2.5. Tarnybos turto saugumu.jo atnaujinimu, papildymu;

3.3. sudaro darbuotoju darbo laiko grafikus ir pildo ju darbo laiko apskaitos Ziniarascius
bei priziri. kaip jy laikomasi;

3.4.vykdo:

34,1, vieSuosius pirkimus vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vieswjy pirkimy istatymu:

3,4.2. medZziagy, inventoriaus ir kity materialiniy vertybiy kieking apskaita;

3.4.3. sunaudoty medziagy. mokymo priemoniy ir kity materialiniy vertybiy nurasvma i
atsiskaityma tarnybos buhalteriui;

3.5. instruktuoja darbuotojus darby saugos ir sveikatos, civilinés prie§gaisrinés saugos klausimats
ir tvarko su siais klausimais susijusia dokumentacyja:

3.6. laiku informuoja Tarnybos direktoriy apie nelaimingus atsitikimus. gaisrus. vagystes beikitus
pazeidimus Tamyboje:

3.7.kitas Tarnybos direktoriaus pavestas funkcijas. susijusias su pareigybés aprasyme numatytomis
funkcijomis.



