MOKYKLOS - DAUGIAFUNKCIO CENTRO APLINKOS DARBUOTOJAI

Pareigos Vardas, Tel. Nr. Spec. reikalavimai Atliekamos funkcijos
(pareigybés pavardeé El. pastas
lygis)
Mokyklos Kristina +370 73452 Mokyklos bibliotekininku gali dirbti asmuo, 1. Vykdo informacines ir edukacines funkcijas, savo fondais
bibliotekininkas | Virsilaite - ruklosmokykla@gmail.com | jgijes ne Zemesnj nei auk$tajj neuniversitetinj ir veikla dalyvauja ugdymo procese, sudarydamas salygas
(A2) Liaugaudiené i§silavinima; asmenybei savarankiskai tobuléti;
Moketi lietuviy kalba, teisés aktais nustatytu 2. Savo darbo metu sudaro sglygas lankytojams naudotis
mokeéjimo lygiu; bibliotekoje ir skaitykloje visais informaciniais $altiniais ir
Kaupti, sisteminti, apibendrinti ir pateikti juos aptarnauti;
informacijg ir su bibliotekos veikla susijusius 3. Teisés akty ir/ar mokyklos nustatyta tvarka rengia meting
duomenis, rengti iSvadas, rekomendacijas ir mokyklos bibliotekos ataskaita, teikia ja mokyklos direktoriui
ataskaitas; ir atsakingoms institucijoms;
Mokeéti dirbti kompiuterio programomis: teksto | 4. Komplektuoja mokyklos bibliotekoje bendrojo ugdymo
ir pateik¢iy rengyklémis, skaiciuokle, dalyky vadovélius, informacines laikmenas, ugdymo procesui
elektroninio pasto tvarkymo programa, reikalingg programing, informacine, mokslo populiariaja,
interneto narSykle; vaiky, metoding literatiira;
ISmanyti vaiky, mokslo populiarinimo, 5. Kasmet iki birzelio 15 d. atlieka reikalingy jsigyti
ugdymo procesui reikalinga programine bei vadoveliy ir/arba elektroniniy leidiniy poreikio analize, rengia
pedagoging literatiira, bendrojo ugdymo Siy priemoniy sgrasus ir teikia tvirtinti direktoriui;
dalyky vadovélius, naudotis bibliotekos fondu. | 6. Pildo, tvarko ir saugoja mokyklos bibliotekos fondo ir
darbo apskaitos dokumentus;
7. Rengia nurasomy leidiniy ir /ar priemoniy sarasus ir/ar
aktus ir teikia tvirtinti juos mokyklos direktoriui;
8. sudaro ir redaguoja bibliotekos katalogus (kartotekas),
diegia ir naudoja Mokykly biblioteky informacing sistema
(MOBIS);
9. Tvarko bibliotekos (skaityklos) informaciniy laikmeny
fonda.
Sekretorius Ala Turéti ne Zemesnj negu auk$tajj 1. Vadovaujasi LR jstatymais, Vyriausybés nutarimais, kitais
©) Musteikiené neuniversitetinj ar jam prilyginta iSsilavinima; | teisés aktais ir lokaliniais Mokyklos dokumentais
Jurgita ISmanyti LR jstatymus, Darbo kodeksa, kitus reglamentuojanciais Mokyklos veikla;
Zaliabarétyté teiseés aktus ir lokalinius mokyklos veiklos 2. Pildo dokumenty registrus, registruoja pilie¢iy, mokyklos

dokumentus;

SklandZiai bei taisyklingai déstyti mintis rastu
ir zodziu, laikytis kalbos kultiiros reikalavimy;
Biiti gerai susipazinus su dokumenty
tvarkymo, apskaitos ir raStvedybos
taisyklémis, bei taikyti jas praktiskai;

darbuotojy ir mokiniy prasymus, tarnybinius pranesimus,
paaiskinimus ir pasiaiskinimus, kitus dokumentus, juos
sistemina ir perduoda vykdytojams;

3. Sistemingai tikrina Mokyklos (skyriaus) elektroninj pasta
ir/arba kitose elektroninése dokumenty gavimo/pateikimo
sistemose esancig korespondencija, persiuncia elektroninius
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Mokeéti dirbti kompiuteriu (Microsoft Office
programiniu paketu) ir valdyti informacines
komunikacines technologijas, mokéti kaupti,
sisteminti, apibendrinti informacija;

Dométis rastvedybos bei kompiuterijos
naujovémis, teorijg mokeéti pritaikyti
praktikoje, nuolat tobulinti kvalifikacija;
Zinoti Mokyklos struktiira ir veiklos sritis,
darbo organizavimo tvarka ir dokumentacijos
sistema.

laiskus Mokyklos darbuotojams pagal jy kompetencijg ir
atliekamas funkcijas;

4. Formuoja dokumenty bylas pagal patvirtinta
dokumentacijos plana;

5. Rengia ir jformina dokumentus pagal raStvedybos taisykliy
reikalavimus;

6. Pagal teisés aktais nustatytus reikalavimus sudaro
mokyklos darbuotojy atostogy grafika ir teikia jj tvirtinti
direktoriui;

7. Formuoja darbuotojy asmens bylas pagal teisés aktais
nustatytus reikalavimus;

8. Virtualiose sistemose ruosia dokumentus, susijusius su
darbuotojy priémimu j darbg ir atleidimu i$ jo, atostogomis,
nedarbingumu ir kt., juos registruoja;

9. Informuoja direktoriy apie gaunamus pranesimus, primena
apie butinus darbus.

Duomeny Kristina

jvesties Virsilaité -

specialistas Liaugaudiené

©

Ukvedys (C) Liuboveé
Vetlova

Duomeny jvesties operatoriumi gali dirbti ne
jaunesnis kaip 18 mety asmuo, kuris yra
pasitikrings sveikata ir tinkantis dirbti $§vietimo
istaigoje;

Darbuotojas privalo mokéti naudotis
kompiuterine jranga, jvesti koduotus,
statistinius, finansinius ir Kitus skaitmeninius
duomenis j elektroning jrangg, kompiuterines
duomeny bazes, skai¢iuokles ir kitas duomeny
saugyklas;

Privalo zinoti Asmens duomeny tvarkyma ir
apsauga reglamentuojancius dokumentus.

1. Iveda mokyklos duomeny bazés valdytojy apibréztus
duomeny rodiklius, atlieka saugomy duomeny paieska ir
atnaujinima, registruoja ir patvirtina jvestus duomenis;

2. Teikia mokiniy duomenis savivaldybés duomeny bazei;

3. Kaupia, atnaujina mokiniy ir mokytojy duomenis j
duomeny archyva.

4. Uztikrina mokiniy ir mokytojy duomeny konfidencialuma,
5. Rengia Mokyklos statistines ataskaitas ir teikia direktoriui
jas tvirtinti. Tikrina duomeny tikslumg ir iSsamuma, prireikus
juos taiso;

6. Tvarko statistinius duomenis, rengia juos paviesinti.

Issilavinimas — ne Zemesnis nei vidurinis ir (ar)
igyta profesiné kvalifikacija,

Mokeéti dirbti Microsoft Office programiniu
paketu, internetu, elektroniniu pastu, teisés
akty ir kity dokumenty paieskos sistemomis);
Zinoti ir moketi taikyti praktikoje LR
Istatymus, vyriausybés nutarimus ir kitus teisés
aktus, reglamentuojancius Mokyklos tikinés
veiklos organizavimo ypatumus;

Zinoti teisés aktus, reglamentuojanéius darbo
teisinius santykius, darbuotojy saugos ir
sveikatos, pastaty biiklés priezitiros, civilinés,
gaisrinés, elektros saugos reikalavimus,

1. Vykdo Mokyklos patalpy ir teritorijos priezitira, stebi
atitiktj darbui pagal darby saugos ir higienos reikalavimus;
2. Organizuoja nupirkty darbo priemoniy, baldy ir/ar kito
inventoriaus pristatyma j mokykla,

3. Kontroliuoja aptarnaujancio personalo darba, paskirsto jam
darbo priemones, riipinasi ekonomisku jy panaudojimu;
Atlieka medziagy, reikalingy Mokyklos turto remontui,
kiekiy paskai¢iavimus ir teikia apie tai informacija
tiesioginiam vadovui;

5. Informuoja tiesioginj vadova apie darbo priemoniy
nusidévéjimg, tinkamuma toliau naudoti ir poreikj jsigyti
naujy darbo priemoniy;




vieSyjy pirkimy vykdyma, higienos normas,
dokumenty rengima ir jforminima, bei gebéti
juos taikyti praktiskai,

Turéti privalomyjy higienos jgiidziy ir
specialiosios higienos jgiidziy mokymo
programos isklausymo pazyméjimus.

6. Kontroliuoja Mokyklos pastaty, inventoriaus ir kito turto
saugumo lygj ir apie pastebétus turto saugojimo trikumus
informuoja tiesioginj vadova;

7. Riipinasi ekonomisku elektros energijos, vandens,
Siluminés energijos panaudojimu ir duomeny pateikimu
tiesioginiam vadovui;

8. Vykdo kitus, nenuolatinio pobiidzio, tiesioginio vadovo ir
Mokyklos direktoriaus pavedimus ir uzduotis susijusius su
jstaigos funkcijomis, tam, kad biity pasiekti jstaigos
strateginiai tikslai.

Vairuotojas (C) | Vytautas
Raudelitinas

Elektrikas (C) Jurijus
Skolnikas

Darbuotojas privalo turéti ne trumpesng kaip
trejy mety D kategorijai priskiriamos
transporto priemonés vairavimo patirt ir
vairuotojo paZyméjima, suteikiantj teise¢
vairuoti D kategorijos keliy transporto
priemong;

Biti pasitikrinus sveikatg ir galintis dirbti
Svietimo jstaigoje;

Savo kompetencijos ribose gebéti suteikti
pirmaja pagalba;

Zinoti autobuso sandara, eksploatacijos,
saugaus eismo, keleiviy vezimo ir bagazo
gabenimo bei kitas taisykles, susijusias su
autobuso vairuotojo darbu.

1. Turi reikiamus dokumentus (vairuotojo pazymeéjima,
transporto priemongs registracijos liudijima ir jos valstybinés
techninés apzitros talona, jstatymy nustatyta draudimo
dokumenta, kelionés lapg, marSruto tvarkarastj ir kt.) ir
prireikus pateikia juos keliy eisma kontroliuojantiems
pareiglinams;

2. Laiku ir saugiai nuveza mokinius ] paskirties vietg (i
mokykla, i§ mokyklos), stebi, kad mokiniai saugiai galéty
ilipti ir i$lipti i§ autobuso nustatytose sustojimo vietose pagal
mokiniy gyvenamajg vieta;

3. Nuolat prizitri autobuso techning biuklg ir jo
komplektiskuma, laiku Salina gedimus, turinCius jtakos eismo
saugumui arba apie juos informuoja atsakinga asmenj. Teisés
akty nustatyta tvarka pritvirtina skiriamuosius Zenklus;

4. Periodiskai atlieka autobuso techninj aptarnavima,
nustatytu periodisSkumu jj paruosia ir pristato techninei
apzilrai;

5. Suprantamai ir laiku (kasdien) pildo kelionés dokumentus,
tausoja patikéty turta, efektyviai naudoja eksploatacijai skirtas
l1ésas;

6. Laikosi teisés aktais patvirtinty darby saugos ir
priesgaisrinés saugos reikalavimy;

7. Reikalauja i§ mokiniy laikytis mokinio elgesio taisykliy.

Ne Zemesnis kaip vidurinis iSsilavinimas ir (ar)
igyta viduriné (VK) arba aukstoji (AK)
elektrosaugos kvalifikacija;

Atestuotas pagal ,,Darbuotojy, atliekanciy
darbus veikianciuose elektros ir Silumos
jrenginiuose, lavinimo ir atestavimo nuostaty*
ir/ar kity teisés akty nustatytg tvarka;
Elektrikas turi Zinoti ir iSmanyti

v —

tiekimo komunikacijy bikle;

2. Sistemingai patikrinti mokyklos elektros jrenginius,
elektros prietaisy prijungimo prie srovés Saltiniy kabelius;
3. Patikrinti, ar tvarkingi apSvietimo tinklai, ar tvarkinga
pranesanti, jspéjanti ir avariné signalizacija;




saugos taisykles eksploatuojant elektros
renginius, elektros jrenginiy jrengimo
taisykliy ir vartotojy elektros jrenginiy
techninio eksploatavimo taisykliy galiojancius
reikalavimus, kiek jie yra bitini jo darbui;
Zinoti Mokyklos elektros jrenginiy ir elektros
tinkly schemas;

Zinoti pirmosios medicinos pagalbos
suteikimo biidus nukentéjusiems nelaimingo
atsitikimo metu ir mokéti praktiskai suteikti
pirmaja pagalba, mokéti iSlaisvinti
traumuojama elektros srovés zmogy;

Zinoti gaisro gesinimo biidus ir priemones,
mokeéti jais naudotis;

Zinoti elektrosaugos priemones ir mokéti jas
naudoti ir aukstyje atlickamy darby saugos
taisykles.

4, Pastebétus triikumus nedelsiant $alinti, o jeigu to
nejmanoma padaryti savo jégomis, pranesti Mokyklos
direktoriaus pavaduotojui tikiui;

5. Patikrinti, ar gaisro ir sprogimo atzvilgiu pavojingoje
aplinkoje eksploatuojami tik atitinkamo saugos nuo sprogimy
laipsnio ir atitinkamos saugos nuo sprogimo rusies elektros
jrenginiai;

6. Sutrikus elektros jrenginiy, prietaisy, tinkly darbo rezimui
arba jvykus avarijai, savarankiskai ir nedelsiant imtis
priemoniy normalios padéties atstatymui;

7. Kilus gaisrui, elektrikas privalo iSkviesti ugniagesius
telefonu (jeigu to nepadaré kiti) ir pradéti gesinti gaisro zidinj
turimomis priemonémis.

Ikimokyklinio
ugdymo
mokytojo
padéjéjas (C)

Aldona
Alfiorova
Gitana
Sazeniené
Sandra
Grumadaité
Grazvyda
Snirpiinaité
Gintaré
Janaitiené
Ausra
Jacdioniené
Natalja Fricler
Dalia

+370 73 422

ruklosdarzelis@gmail.com

Turéti ne Zemesnj kaip vidurinis i$silavinima;
Moketi lietuviy kalba, teisés aktais nustatytu
mokéjimo lygiu.

Bendrauti su ugdytiniais, turéti minimaliy
Ziniy apie jy sutrikimy specifika;

Dirbti su ikimokyklinio, priesSmokyklinio
amziaus vaikais, mokiniais padedant jiems
isisavinti mokomaja medziaga, atlikti
mokytojo skirtas uzduotis, apsitarnauti,
susitvarkyti, orientuotis aplinkoje, judéti,
maitintis, naudotis ugdymui skirta
kompensacine technika ir mokymo bei
kompensacinémis priemonémis.

1. Isitraukti j ugdomaja veiklg ir pagal galimybes joje
dalyvauti: paaiskinti pedagogo skirtas uzduotis ir talkinti jas
atliekant;

2. Padéti perskaityti tekstus, skirtus mokymuisi, padéti
tinkamai naudotis ugdymui skirta kompensacine technika ir
mokymo bei kompensacinémis priemonémis;

3. Bendradarbiaudamas su mokytoju, specialiuoju pedagogu,
logopedu ir kitais su ikimokyklinio, prieSmokyklinio amziaus
vaiku ar mokiniu (vaiky, mokiniy grupe) dirbanciais
specialistais, numatyti ugdymo tiksly ir uzdaviniy pasiekimo
buidus bei pagalbos mokiniams teikimo metodus ir juos taiko.

Dremiené

Valytojai (D) Svetlana +370 73452 Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi 1. Valo jam priskirtas patalpas, jose esancius baldus,
Shalya ruklosmokykla@gmail.com | atitikti $iuos specialius reikalavimu: langus, mokymo priemones, kilimus ar kilimines
Vilma valytoju gali dirbti ne jaunesnis kaip 18 dangas, $viestuvus, santechnine jrangg, Siuksliadézes.
Jakimova mety asmuo, kuris yra pasitikrings sveikata | Esant reikalui dezinfekuoja patalpas su i§duotomis
IIZI\;J:er\I/E ir tinkantis dirbti §vietimo jstaigoje; priemonémis;
Liudmila valytojas privalo mokeéti naudotis darbo 2. Dezinfekuoja ir valo darbo inventoriy, naudoja jj
Kozlova jrankiais, cheminémis valymo pagal paskirtj ir laiko tam skirtose vietose. Pasteb&jus

priemonémis bei laikytis saugos darbe,
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Asta

prieSgaisriné€s saugos ir elektrosaugos

sugedusj valymo inventoriy apie tai informuoja

Stankeviciene instrukcijy; atsakingg administracijos atstova;
Vida klimkovic turi savarankiSkai susipazinti ir suprasti 3. Tinkamai gabena ir rtsiuoja Siuksles j konteinerius;
Anca-Monica instrukcijas ant cheminiy valymo 4. Moksleiviy atostogy mety dirba pagal atskirg darby
Litviniene priemoniy ir /ar inventoriaus. plana;
5. Kilus gaisrui, iskviec¢ia ugniagesius (jeigu to reikia) ir
pradeda gesinti gaisrg esamomis priemonémis.
Budétojai (D) Romalda +370 73452 Budétojo kvalifikacijai netaikomi iSsilavinimo | 1. Atvykus lankytojams, juos nukreipia ir/ar esant reikalui,
Zuravskiené ruklosmokykla@gmail.com | ar profesinés kvalifikacijos reikalavimai; palydi j reikalingas mokyklos patalpas;
Romualda Budétojas privalo zinoti ir dirbti 2. Pagal mokyklos vadovo patvirtinta laikg, skambuciu
Zukauskien¢ vadovaudamasis mokyklos darbo tvarkos skelbia pamoky pradzig ir pabaiga;
taisyklémis, Siuo pareigybés apraSymu ir teisés | 3. Esant reikalui, administracijos nurodymu, vaduoja kitus
aktais reglamentuojanciais jo darba; mokyklos darbuotojus;
Darbuotojas turi bti isklauses privalomojo 4. Prizitri tvarkg (valo nurodytu biidu ir intensyvumu)
higienos jgiidZiy mokymo kursus; paskirtame plote ir prie mokyklos pagrindinio jéjimo dury;
Darbuotojas privalo Zinoti pirmos medicinos 5. Kontroliuoja kabinety ir kity patalpy rakty iSdavima;
pagalbos suteikimo reikalavimus; 6. Stebi lauko ir vidaus vaizdo kamery perteikiama vaizda
Budétojas privalo zinoti ir vykdyti darbo monitoriuje;
saugos, sveikatos ir prieSgaisrinés saugos 7. Vakare, pasibaigus darbo laikui, jjungus patalpy apsaugos
norminiy teisés akty reikalavimus, Zinoti sistema, priduoda patalpas saugos tarnybai;
mokyklos evakuacijos kelius ir plang; 8. Esant ar pastebéjus mokyklos patalpy apsaugos sistemos
Darbuotojas privalo mokéti naudotis rysio ir/ar kity inzineriniy (elektros, vandentiekio, Silumos) sistemy
priemonémis, Zinoti tiesioginio vadovo ir gedimams, nedelsiant apie tai informuoja direktoriaus
skubiosios pagalbos tarnyby telefono numerius | pavaduotojg tikiui;
ir trumpuosius telefono numerius; 9. Nesant tiesioginio darbo, dirba kitus pagal kompetencija
Mokeéti naudotis patalpy apsaugos sistema, ja | Gikinés veiklos darbus administracijai nurodzius.
jjungti/iSjungti ir perduoti saugos tarnybai.
Statiniy Valerij +370 73 422 Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atlikti | 1. Remontuoja ir prizitiri mokyklos baldus, langus, duris,
priezitiros Kurbakov ruklosdarzelis@gmail.com | Siuos specialius reikalavimus: padeda mokytojams sugrupuoti suolus pagal mokiniy Gigj;
darbininkas Pastaty prieziiiros ir einamojo remonto 2. Prizitiri pastaty vandentiekio, buitiniy ir lietaus nuoteky

darbininku gali dirbti ne jaunesnis kaip 18
mety asmuo, kuris yra pasitikrines sveikatg ir
galintis dirbti §vietimo jstaigoje;

darbuotojas privalo Zinoti gaisro gesinimo
priemoniy laikymo vietas, Zmoniy evakavimo
kelius, mokéti praktiskai panaudoti gaisro
gesinimo priemones.

tinklus ir santechning jranga, Salina smulkius gedimus;

esant reikalui sniegg ir/ar varveklius;

4. Atlieka kitus einamojo remonto ar pagalbinius darbus pagal
poreikj;

5. Ivykus inzineriniy tinkly gedimams ar avarijai (Sildymo ir
vandentiekio sistemos, elektros tinkly) pastebéjes pastato
konstrukcijy pazeidimus apie tai pranesa direktoriaus

6. Tinkamai gabena ir rtsiuoja Siuksles j konteinerius;
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7. Sienauja, geni ir/ar $alina medZiy Sakas ir krtimus.

Kiemsargiai (D)

Maryte
Mickevi¢iené
Valerij
Kurbakov

+370 73452
ruklosmokykla@gmail.com

Kiemsargio kvalifikacijai netaikomi
issilavinimo ar profesinés kvalifikacijos
reikalavimai;

Kiemsargis turi zinoti ir iSmanyti:

pavestos priziiiréti teritorijos ribas;
reikalavimus;

buitiniy atlieky tvarkymo ir rasiavimo
pagrindus;

policijos, greitosios pagalbos, vandentiekio
ir kanalizacijos, dujy, elektros, silumos
tinkly avariniy tarnyby iskvietimo telefony
numerius;

Siuksliy i8vezimo grafika.

1. Pradédamas darba, apeina Mokyklos teritorija ir
isitikina, ar visi Suliniai uzdengti dangciais, ar néra
nutraukty elektros oro linijy laidy;

2. Palaiko tvarka ir §vara Mokyklos teritorijoje;

3. Nustatytu laiku ryte ir vakare tvarko pavesta
teritorija, 0 likusj laikg stebi teritorijos buklg, nedelsdamas
Salina teritorijoje atsiradusias Siuksles;

4. Pasir@ipina, kad $iukslés ir kitos atliekos bty kraunamos
tik j tam tikslui skirtus konteinerius;

5. Priziairi, kad transporto priemonés nebiity statomos ant
vejos, nevazinéty per zeldinius;

6. Sodina ir priziari zeldinius ir gélynus, karpo kramus,
nupjauna zole;

7. Priziuri, kad vaikai nezaisty transporto judéjimo zonose;

8. Kasdien pasalina teritorijoje esancias SiukSles;

9. Pranesa direktoriaus pavaduotojui tikiui apie Mokykloje
atsiradusius kenkéjus ir imasi priemoniy kenkéjams pasalinti.
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