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KLAIPEDOS ERNESTO GALVANAUSKO PROFESINIO MOKYMO CENTRO
BENDRABUCIO VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Klaipédos Ernesto Galvanausko profesinio mokymo centro (toliau — Centro) bendrabucio
valdytojo pareigybés apraSymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms pareigoms eiti,
funkcijas, atsakomybe.

2. Pareigybés grupé — struktiiriniy padaliniy vadovai ir jy pavaduotojai.

3. Pareigybés lygis — A2;

4. Pavaldumas — pavaldus direktoriaus pavaduotojui organizaciniams reikalams.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI BENDRABUCIO VEDEJUI

5. Bendrabucio vedéjas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. butinas ne zemesnis kaip aukStasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija arba aukstasis koleginis
iSsilavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo
kvalifikacija;

5.2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo galimybes
atliekant savo pareigas;

5.3. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei dokumenty valdymo
taisykliy reikalavimus;

5.4. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, dirbti komandoje, bendrauti,
bendradarbiauti ir teikti konsultacijas;

5.5. biti tvarkingas, sgziningas, pareigingas, atidus, besilaikantis moraliniy ir etiniy normy;

5.6. gebéti greitai orientuotis jvairiose situacijose, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus;

5.7. iSmanyti:

5.7.1. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus, buhalterinés apskaitos pagrindus bei
kitus biudzetinés jstaigos veiklg reglamentuojancius norminius teisés aktus;

5.7.2. Centro struktiirg, Centro darbo organizavimg ir valdyma, veiklos sritis; Svietimo
istaigos tikio tvarkymui keliamus reikalavimus;

5.7.3. $vietimo jstaigy higienos normas ir taisykles;

5.7.4. prieSgaisrinés saugos taisykles, darbuotojy sauga ir sveikatg darbe reglamentuojancius
teisés aktus;

5.7.5. pirmosios medicinos pagalbos suteikimo priemones ir biidus;

5.7.6. marketingo principus; gebéti orientuotis kainy, prekiy ir paslaugy rinkoje;

5.8. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojancig Asmens medicining knygele;

5.9. turéti privalomyjy higienos jgiidziy mokymy pazymeéjima.

111 SKYRIUS
BENDRABUCIO VEDEJO FUNKCIJOS



6. Bendrabucio vedéjas vykdo tokias funkcijas:

6.1. apgyvendina bendrabutyje mokinius bei kitus gyventojus bendrabucio nuostatuose
nustatyta tvarka;

6.2. su bendrabucio gyventojais pasiraso sutartis, jas registruoja sutar¢iy registracijos zurnale.

6.3. vykdo kasininko funkcija su kasos apartu ir priima pinigus bei atsiskaitymus i$
bendrabutyje gyvenanciy mokiniy ir klienty uz apgyvendinimg ir kitas paslaugas;

6.4. dirba su kasos aparatu pagal kasos aparaty naudojimo instrukcijg bei jstaigos kasos
aparaty naudojimo tvarkos apraso nuostatas;

6.5. organizuoja ir kontroliuoja kasininky, dirbanc¢iy su kasos aparatais, darba;

6.6. supazindina bendrabucio gyventojus su bendrabucio nuostatais bei kartu su bendrabucio
taryba kontroliuoja, kaip bendrabuc¢io gyventojai laikosi $iy nuostaty ir sprendzia kitus iskilusius
klausimus;

6.7. rupinasi bendrabucio tkine veikla, materialiniais ir finansiniais iStekliais, pastaty ir
patalpy prieziiira ir eksploatavimu, parengimu darbui, inventoriaus ir priemoniy apskaita ir apsauga;

6.8. organizuoja nepedagoginio personalo darba, rupintis priesgaisrine sauga, saugos darbe
instrukcijy ir kity norminiy reikalavimy vykdymu;

6.9. sprendzia bendrabuciuose gyvenaniy asmeny socialines, ekonomines ir poilsio
problemas bei riipinasi vidaus tvarkos palaikymu.

6.10. vykdo einamaja finansy kontrolg;

6.11. vykdo kitus vienkartinio pobudzio Centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo
infrastrukttirai pavedimus, susijusius su pareigybés funkcijomis, nevirSijant nustatyto darbo laiko;

6.12. pavaduoja bendrabucio auklétoja jo atostogy metu ir nedarbingumo laikotarpiu.

IV SKYRIUS .
BENDRABUCIO VEDEJO TEISES

7. Bendrabucio vedéjo pareigas einantis darbuotojas turi teise:

7.1. laiku gauti materialines vertybes, reikalingas jo funkcijoms vykdyti ir jam skirtoms
uzduotims jvykdyti;

7.2. 1§ Centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ugdymui ir Centro skyriy gauti
informacija, kuri biitina jo funkcijoms vykdyti bei jam skirtoms uzduotims jgyvendinti;

7.3. kelti savo kvalifikacija;

7.4. teikti pasitlymus, inicijuoti jvairiy klausimy sprendima;

7.5. 1 tinkamas darbo salygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

7.6. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatytg darbo uzmokestj;

7.7. turéti ir kity teisiy, kurios nepriestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés
aktams.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Bendrabucio ved¢jo atsakingas uz:

8.1 uz einamaja finansy kontrole;

8.2. uz efektyvy bendrabucio veiklos organizavima;

8.3. bendrabucio gyventojy apgyvendinimg ir iSkélima, tvarka ir $vara bendrabutyje bei
Taisykliy laikymasi bendrabutyje;

8.4. saugos darbe, prieSgaisrinés saugos ir elektrosaugos reikalavimy vykdyma;

8.5. Centro direktoriaus, pavedimy vykdyma;

8.6. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos Centre puosel¢jima, reagavima | smurtg ir
patycias pagal Centre nustatyta tvarka;

8.7. uz skleidimg ZodZiu, rastu ar kitokiu buidu tretiesiems asmenims komercinés, dalykinés,
finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, kuri tapo prieinama ir Zinoma dirbant Centre;



9. Bendrabucio vedéja priima j darbg ir i§ jo atleidzia Centro direktorius Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

10. Bendrabucio vedé¢jas uz savo pareigy nevykdymga ar netinkama vykdyma, dél jo kaltés
padaryta zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku (darbuotojo vardas, pavardé, parasas, data)



