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SVENCIONIU R. SVENCIONELIYU KARALIAUS MINDAUGO GIMNAZLJOS BUDETOJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Budétojo pareigybe, priskiriama 5 pareigybiy grupei.
2. Pareigybés lygis — D.

_ IISKYRIUS . |
SPECIALUS RETKALAVIMAI STAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti iuos specialiuosius reikalavimus:

3.1. turéti vidurinj i$silavinima;

3.2. moketi dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MSS Word, Internet Explorer;

3.3. gebéti naudoti IKT;

3.4. moketi uZsienio (angly, vokie¢iy arba rusy) kalba pradedandio vartotojo lygmens Al
lygiu; '
3.5. zinoti 3vietimg reglamentuojandius Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés

nutarimus, vietimo ir mokslo ministro jsakymus, progimnazijos nuostatus, progimnazijos vidaus
darbo tvarkos taisykles;

3.6. i3manyti budétojo darbo organizavima;

3.7. gebeti naudotis techninémis priemonémis, reikalingomis budétojo funkcijoms vykdyti,
iSmanyti jy veikimo principus, naudojimosi salygas;

3.8. Zinoti saugos ir sveikatos darbe, prie§gaisrinés saugos, higienos normy ir sanitarijos,
aplinkos apsaugos ir turto apsaugos reikalavimus;

3.9. moketi savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iskilusias problemas ir
konfliktus, dirbti komandoje;

3.10. tobulinti savo kompetencijg dalyvaujant kvalifikacijos kélimo renginiuose darby saugos,
prieSgaisrines saugos ir kitais, su darbo specifika susijusiais klausimais;

3.11. isklausyti nustatytais terminais pirmos pagalbos teikimo, sveikatos jgidiy, civilinés
saugos ir priefgaisringés saugos mokymus,

. III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. i8duoda ir priima gimnazijos darbuotojams klasiy ir kabinety raktus;

4.2. registruoja rakty iSdavima registracijos Zurnale;

4.3. registruoja gimnazijos lankytojus ir sve¢ius registracijos Zurnale;

4.4. skambina pamokoms ir pertraukoms nustatytu laiky;

4.5. atrakina ir uZrakina gimnazijos patalpas prie§ prasidedant ugdymo procesui ir jam
pasibaigus;

4.6. patikrina ir isitikina, kad uZdarytos visos durys ir visi langai;

4.7. stebi i§ pamoky i§¢jusius mokinius, kad mokiniai nertkyty ir nevartoty neleistiny preparaty
(narkotiniy medzmgq, elektroniniy cigarediy ir kt.), juos sudrausmina ir apie pastebetus atvejus
informuoja gimnazijos vadovus;



4.8. stebi mokiniy elgesj dél paty¢iy ir smurto ir vidaus darbo tvarkos taisyklése nustatyta tvarka
~ informuoja progimnazijos vadovus;

4.9. dalyvauja gimnazijoje vykdomuose projektuose, akcijose, -talkose ir teikia siflymus
darbdaviui dél darbo kokybés gerinimo;

4.10. laikosi darby saugos, priefgaisrinés saugos, higienos normy reikalavimy, vidaus darbo
tvarkos taisykliy;

4.11. informuoja gimnazijos direktoriy ar jam atstovaujantj asmenj apie pasikeitimus darbo
grafike, nedarbingumo ir kt. atvejais, apie darby atlikimg ar prieZastis, kliudancias juios atlikti.

4:12. atlieka gimnazijos vadovy paskirtus darbus mokiniy atostogy ar kitu laiky;




