INFORMACIJA APIE LAISVA DARBO VIETA

Istaigos pavadinimas: SIAULIU JOVARO PROGIMNAZIJA, biudZetiné jstaiga, 190531222

Pareigy pavadinimas: Ugdymo apripinimo skyriaus vedéjas (1 etatas, pareigybés lygis — A2)

Reikalavimai:

1. Turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj i$silavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba
aukstaji koleginj i$silavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu.

2. Darbo patirtis — ne mazesné kaip 1 mety darbo stazas §vietimo jstaigoje.

3. Bti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
kitais jstatymais (Svietimo, Vietos savivaldos ir kt.), Vaiko teisiy konvencija, Vyriausybés nutarimais,
Svietimo ir mokslo ministerijos jsakymais, Siauliy miesto savivaldybés tarybos sprendimais, administracijos
direktoriaus, Svietimo skyriaus vedéjo jsakymais ir kitais teis¢s aktais, reglamentuojanéiais §vietimo jstaigy
veikla, vaiky ugdyma, jy teisiy apsauga, darbo santykius. ISmanyti progimnazijos veiklos organizavima,
ugdymo procesg reglamentuojancius dokumentus, progimnazijos tikslus ir uzdavinius, darbo teisinius
santykius, kuriuos reglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai, Vyriausybés nutarimai, LR Darbo
kodeksas, dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles, rastvedyba;

4. ISmanyti progimnazijos darbo organizavima ir valdyma, darbuotojy saugos ir sveikatos,
priesgaisrinés saugos, elektrosaugos, darbo higienos reikalavimus, organizacinés technikos, biuro baldy ir
kity prekiy jsigijimo bei panaudojimo galimybes, medziagy sunaudojimo ir nuraSymo normas, pirkimo —
pardavimo sutar¢iy sudarymo ir jgyvendinimo buidus, medziagy sandéliavimg ir apsauga, pastaty, statiniy,
patalpy eksploatavimo, priezitiros, remonto ir profilaktikos atlikimo tvarka.

5. Biti iSklausius darbuotojy saugos specialisto, gaisrinés saugos, civilinés saugos kursus ir turéti tai
patvirtinanc¢ius dokumentus.

6. Mokeéti dirbti kompiuteriu, tvarkyti dokumentus, iSmanyti jy rengimo ir apskaitos taisykles, priimti
ir siysti informacija.

7. Turéti B kategorijos vairuotojo pazyméjima.

Funkcijos:

1. Organizuoti progimnazijos ugdymo proceso apriipinimg materialiniais iStekliais ir paslaugomis.

2. Kontroliuoti ir koordinuoti priskirty progimnazijos padaliniy: valgyklos, IT, bibliotekos ir
informacinio centro bei Gikio dalies darbo organizavima.

3. Rengti ir teikti direktoriui su ugdymo apripinimu susijusiy progimnazijos vidaus tvarky, instrukcijy
ir reglamenty projektus.

4. Atstovauti progimnazijai, bendradarbiaujant su valstybés ir savivaldybiy institucijomis.

5. Rengti pirkimo dokumentus, vykdyti progimnazijos vieSuosius pirkimus, organizuoti ir kontroliuoti
vie$yjy pirkimy dokumentacija, dirbti su iSmaniaja vieSyjy pirkimy platforma EcoCost.

6. Rengti sutartis dél darby, susijusiy su progimnazijos ugdymo organizavimu, patalpy prieZiira,
aprupinimu materialiniais ir informaciniais iStekliais bei riipintis ty sutarciy jgyvendinimu bei atnaujinimu;

7. Vykdyti iSanksting ir einamaja finansy kontrolg¢ pagal Finansy kontrolés taisykles, patvirtintas
direktoriaus jsakymu.

8. Vykdyti civilinés saugos veiklas, apimancias progimnazijos darbuotojy pasirengimg ekstremaliai
situacijai, veiksmus jai susidarius ir padariniy $alinimg (perspéjimga ir informavima, prireikus-evakuacinius,
gelbéjimo darbus), prevenciniy priemoniy planavima, civilinés saugos parengties ekstremalioms situacijoms
plany parengimg, darbuotojy apripinimg apsaugos priemonémis, bendradarbiavimg su valstybés ir
savivaldybés institucijomis dél civilinés saugos parengties ekstremalioms situacijoms plany rengimo ir jy
vykdymo.

9. Planuoti, organizuoti ir kontroliuoti civiling, sveikatos ir gaisring saugg progimnazijoje.

10. Vesti darbuotojams prieSgaisrinio saugumo instruktazus.

11.Organizuoti ir kontroliuoti pasaliniy asmeny patekimo j progimnazija apskaita, progimnazijos
teritorijos ir prieigy stebéjima.

12.Dalyvauti tiriant nelaimingus atsitikimus, profesines ligas.

13.Kontroliuoti patvirtinty higienos normy laikymasi progimnazijos patalpose ir teritorijoje.

14.Kontroliuoti pavaldaus personalo darbo ir poilsio grafiky laikymasi.

15.Pildyti darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarast;.

16.Tvarkyti patalpose esancio inventoriaus ir medziagy apskaitg, uztikrinti jy sauguma ir dalyvauti
atlickamose metinése jy inventorizacijose.




17.Teikti sitilymus komisijai pripazinti ilgalaikj ir trumpalaikj turta nereikalingu arba netinkamu
(negalimu) naudoti, dalyvauti organizuojant ir vykdant pripazinto nereikalingu arba netinkamu (negalimu)
naudoti turto iSardyme, nuraSyme ir likvidavime.

18. Organizuoti nustatyta tvarka medziagy ir turto apskaita, kita su materialinémis vertybémis ir
nematerialiniu turtu susijusia apskaita;

19.Kiekvieno ménesio paskuting darbo dieng pateikti ataskaitas Silumos, vandens tiekéjams apie
patalpose sunaudoty Silumos bei vandens kiekius.

20. Organizuoti vaizdo kamery, duomeny jraS§ymo ir tvarkymo programinés ir techninés jrangos
prieziiira. Ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjas, direktoriaus pavedimu, daro vaizdo jrasy kopijas i
laikmenas.

Darbo uZmokestis:

e Darbo apmokéjimui taikomas pareiginés algos pastoviosios dalies koeficientas pagal susitarima
priklausomai nuo darbuotojo profesinés darbo patirties (metais) intervale nuo 6,0 iki 13,0.

e Pereiginés algos kintamoji dalis.

Dokumentai, kurie turi baiti pateikti:

1. Prasymas leisti dalyvauti konkurse.

2. Asmens tapatybe patvirtinantis dokumentas.

3. ISsilavinimg patvirtinantys dokumentai, kiti dokumentai, patvirtinantys pretendento atitiktj
kvalifikaciniams reikalavimams.

4. Gyvenimo apraSymas.

5. Motyvacinis laiskas.

6. Uzpildyta pretendento anketa (Pretendento anketos formos pavyzdys patvirtintas Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017 m. birzelio 21 d. nutarimu Nr. 496 (Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2023
m. balandzio 5 d. nutarimo Nr. 247 redakcija)).

7. Buvusiy darbovieciy rekomendacijos (jei pretendentas turi).

Pretendenty atrankos biidas — testas Zodziu (pokalbis).

Dokumentai priimami — elektroniniu biidu per Valstybés tarnybos valdymo informacing sistemg (VATIS
Prasymy teikimo modulj).

Kontaktiniai duomenys i§samesnei informacijai:

Adresas: Vytauto g. 132, Siauliai

Pasiteiravimo telefono numeris 8 65625675, i§samesné informacija apie skelbiamg konkursg teikiama
darbo dienomis nuo 8.00 val. iki 16.30 val.

Skelbimas galioja: 14 kalendoriniy dieny po konkurso paskelbimo Valstybés tarnybos valdymo
informacinéje sistemoje Valstybés tarnybos departamento interneto svetainéje.

Konkurso paskelbimo data 2023 m. balandzio 27 d.
Skelbimas galioja iki 2023 m. geguzés 15 d.

Skelbimo Nr. 87674, https://portalas.vtd.lt/It/ugdymo-aprupinimo-skyriaus-vedejas-322;876740.html
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