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ŠIAULIŲ RAGAINĖS PROGIMNAZIJOS 

DARBŲ VADOVO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖ

1. Šiaulių Ragainės progimnazijos darbų vadovo pareigybė yra priskiriama struktūrinių padalinių vadovų ir jų pavaduotojų grupei.

2. Pareigybės lygis – A2.

3. Pareigybės pavaldumas – darbų vadovas tiesiogiai pavaldus Šiaulių Ragainės progimnazijos direktoriui.
4. Darbų vadovo darbo užmokestis nustatomas vadovaujantis Ragainės progimnazijos darbo apmokėjimo sistema.
II. SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
5. Turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu.

6. Išmanyti dokumentų rengimo ir įforminimo taisykles, Lietuvos Respublikos teisės aktus, reglamentuojančius biudžetinės įstaigos ūkinę veiklą, viešųjų pirkimų organizavimą.
7. Mokėti dirbti kompiuteriu ir naudotis internetu.

8. Turėti vairuotojo pažymėjimą.
9. Gebėti orientuotis kainų, paslaugų ir prekių rinkoje.
10. Mokėti valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti, apibendrinti informaciją.
11. Gebėti bendradarbiauti, dirbti komandoje.
12. Gebėti savarankiškai planuoti, organizuoti atsakingos srities veiklą.
13. Žinoti darbuotojų saugos ir sveikatos darbovietėje, gaisrinės, civilinės saugos instrukcijas.
14. Darbų vadovas privalo vadovautis: 

· Lietuvos Respublikos įstatymais ir poįstatyminiais aktais; 

· darbo tvarkos taisyklėmis; 

· šiuo pareigybės aprašymu; 

· kitais progimnazijos lokaliniais dokumentais (įsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklėmis ir pan.). 
15. Darbų vadovas turi turėti:

· sveikatos patikrinimo pažymą,

· higieninių mokymų kursų pažymėjimą.

III. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
16. Dalyvauja rengiant progimnazijos strateginį ir metinį veiklos planus.

17. Užtikrina progimnazijai keliamų tikslų ir uždavinių įgyvendinimą, jų dermę su valstybine ir savivaldybės programomis.

18. Rūpinasi materialiniais resursais, racionaliu jų panaudojimu.

19. Rengia materialinės būklės informaciją, teikia progimnazijos direktoriui, pristato bendruomenei.
20. Organizuoja ir vykdo viešuosius pirkimus, vadovauja viešųjų pirkimų komisijos darbui.

21. Vadovauja aptarnaujančio personalo veiklai, prižiūri jo darbo kokybę bei darbo drausmę.

22. Organizuoja aptarnaujančio personalo darbą:

· nustato valytojų valomus plotus;

· sudaro trumpalaikį (dienos) ir ilgalaikį (savaitės) darbo planą darbininkams, lauko valytojui;
· sudaro darbo grafikus aptarnaujančiam personalui.
23. Tvarko savo veiklos dokumentus ir pagal norminius aktus paruošia perduoti archyvui.
24. Kokybiškai ir laiku pildo buhalterinius dokumentus:

· sunaudotų medžiagų, mažaverčio inventoriaus nurašymo aktus;

· darbo laiko apskaitos žiniaraščius;
25. darbo grafikus.
26. Prižiūri higienos normų laikymąsi mokyklos patalpose, švaros ir tvarkos palaikymą, užtikrina saugias ir sveikas sąlygas ugdymo procesui.

27. Rūpinasi mokyklos darbuotojų gaisrine, darbo ir civiline sauga, užtikrina kontroliuojančių institucijų nustatytų trūkumų šalinimą. Instruktuoja naujus darbuotojus.

28. Organizuoja pagalbą pedagogams, kabinetų vadovams tvarkant inventorių, darbo aplinką, rūpinasi mokymo priemonių užsakymu, jų pristatymu į mokyklą, išdavimu, saugojimu, savalaikiu informacijos apie įsigytas mokymo priemones teikimu.
29. Tvarko medžiagų, inventoriaus, materialinių vertybių apskaitą, pildo priėmimo ir perdavimo dokumentus.

30. Atsako už medžiagų, inventoriaus sandėliavimą laikantis priešgaisrinės ir darbo saugos, higienos normų reikalavimų.
31. Saugumo tikslais rūpinasi galimybe atrakinti visas patalpas bet kuriuo paros metu, komplektuoja raktus atsakingiems darbuotojams prieinamoje vietoje.

32. Organizuoja mokinių ir mokyklos darbuotojų nelaimingų atsitikimų mokykloje apskaitą ir tyrimą.

33. Prižiūri šildymo, vandentiekio, elektros, telefoninio ryšio sistemas, nedelsiant organizuoja  gedimų šalinimą.

34. Užtikrina savalaikius šildymo sistemos, vandens ir elektros energijos kontrolės ir matavimo prietaisų bandymus, garantuoja savalaikį duomenų perdavimą paslaugų tiekėjams.

35. Nuolat stebi mokyklos vidaus patalpų ir pastato išorės būklę, inicijuoja  problemiškų remonto klausimų sprendimą.    
36. Prižiūri, kad aptarnaujančio personalo darbuotojai darbo metu nebūtų apsvaigę, nevartotų alkoholinių gėrimų, toksinių ir narkotinių medžiagų
37. Rūpinasi, kad mokykloje būtų pirmosios pagalbos rinkiniai, atsako už pirmosios pagalbos rinkinių priežiūrą ir jų papildymą.
38. Atlieka mokykloje ir mokyklos teritorijoje esamų įrenginių patikrą, inicijuoja įrenginių remonto darbus.
39. Nustatyta tvarka pasitikrina sveikatą.
40. Atstovauja ir pavaduoja progimnazijos direktorių jam atostogaujant, susirgus ar išvykus į komandiruotę.

IV. ATSAKOMYBĖ IR TEISĖS
41. Darbų vadovas atsako:

· už savo pareigų, numatytų šiame pareigybės aprašyme, vykdymą laiku ir kokybiškai;

· už dėl jo kaltės padarytus nuostolius;

· už saugą darbe, priešgaisrinę saugą, turto ir aplinkos apsaugą, vidaus tvarkos reikalavimų vykdymą;

· už teikiamų duomenų teisingumą;

· už skaidrų viešųjų pirkimų organizavimą;

· už savo pareigų, numatytų šiame pareigybės aprašyme, nevykdymą ar netinkamą vykdymą, už įstatymų pažeidimus, padarytus vykdant savo veiklą, už įstaigai padarytą materialinę žalą atsako įstatymų nustatyta tvarka. 
______________________________
