PATVIRTINTA

Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos direktoriaus
2017 m. vasario 14 d.

jsakymu Nr. P-28

UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS NR. 19
I. BENDROJI DALIS

1. Vilkaviskio r. Graziskiy gimnazijos Gkvedys yra priskiriamas struktiiriniy padaliniy
vadovy ir pavaduotojy grupei.

2. Pareigybes lygis: tikvedys priskiriamas B lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti vieSuosius pirkimus, gimnazijoje atlickamas
tkines operacijas ir $iy operacijy dokumentavimas.

4. Pavaldumas: tkvedys pavaldus gimnazijos direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Ukvedzio kvalifikacijai keliami reikalavimai:

5.1. buitinas ne Zemesnis kaip aukStesnysis iSsilavinimas ar specialusis vidurinis
iSsilavinimas, jgyti iki 1995 mety;

5.2. analogiska darbo patirtis;

5.3. turéti bazine kompiuterinio rastingumo kvalifikacija;

5.4. mokéti kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas bei
teikti pasitlymus;

6. tkvedys turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. saugumo technikg dirbant su jrenginiais;

6.2. ataskaity pateikimo tvarkg ir terminus;

6.3. medziagy sunaudojimo ir nuraSymo tvarka;

6.4. ilgalaikio ir menkavercio turto apskaitg;

6.5. gimnazijos struktiira;

6.6. darbo organizavimo tvarka;

6.7. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus.

7. Ukvedys privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanc¢iais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata, vieSuosius pirkimus;

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. 8iuo pareigybés aprasymu;

7.6. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

III. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Ukvedys atlieka Sias funkcijas:

8.1. uztikrina reikalingy Zaliavy paieska, derinant ir informuojant atsakingus asmenis
dél jy kainy, kiekiy;

8.2. saugo materialines vertybes, stebi, kad nebiity jy trakumo;

8.3. veda zaliavy, jrenginiy ir jrankiy apskaita



9.5. patikétos informacijos i§saugojima;

9.6. teisingg darbo laiko naudojima.

9.7. darbo drausmés pazeidimus;

9.8. Zala, padarytg jstaigai dél savo kaltés ar neatsargumo;

9.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimy vykdyma;

9.10. emociskai saugios aplinkos puoseléjimg, reagavima j smurtg ir patyCias pagal
nustatyta tvarka.

10. Ukvedys uz savo pareigy netinkamg vykdymg atsako darbo vidaus tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Ukvedys uz darbo drausmés paZzeidimus gali biiti traukiamas drausminén
atsakomyben. Drausmine nuobaudg skiria gimnazijos direktorius.




