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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE
1. Direktoriaus pavaduotojo iikiui yra 1
(pareigybés pavadinimas) (nurodoma pareigybés grupé)
2. Pareigybés lygis — A

(nurodoma, kuriam lygiui (A (Al ar A2), B, C, D) priskiriama pareigyb¢)
3. Pareigybés paskirtis (jei yra) reikalinga vadovauti ir vykdyti gimnazijos pastaty ir patalpy

priezitrai, uztikrinti materialiniy vertybiy apskaita ir tausojima, darbo saugos, civilinés saugos,

prie$gaisrinés saugos ir sanitarijos bei higienos reikalavimus bei personalo dokumentacijos

tvarkymui ir apskaitai organizuoti, o nesant direktoriui (atostogos, liga, komandiruoté ir pan.) atlikti

jo pareigas.

4. Pareigybés pavaldumas (jei yra) direktoriaus pavaduotojg tikiui priima j darbg ir atleidZia

direktorius savo jsakymu.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. direktoriaus pavaduotojo tkiui pareigoms priimamas asmuo konkurso badu, turintis
auksta)) iSsilavinimg, tkio darby patirt;, kompiuterinio rastingumo jgiidZius, iSmanantis vieSyjy
pirkimy reikalavimus, pirkimo-pardavimo sutar¢iy sudarymo ir jgyvendinimo budus, darbo saugos ir
sveikatos, Civilinés saugos ir PrieSgaisrinés saugos jstatymus bei Higienos normas, Zzinantis
gimnazijos tkinj-administracinj darba reglamentuojancius dokumentus, norminius aktus, instrukcijas,
jsakymus, medziagy sunaudojimo ir nuraS§ymo normas ir tvarka, gebantis dirbti komandoje, laikytis
demokratiniy, savitarpio pagarbos ir pagalbos santykiy ir bendravimo normy, mokantis kaupti,
valdyti, sisteminti apibendrinti informacijg, gebantis orientuotis kainy, prekiy ir paslaugy rinkoje,
turintis bendravimo, darbo organizavimo, savarankisko darbo, darbo grupéje gebéjimus bei
kompetencijas;

5.2. direktoriaus pavaduotojas tkiui savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos
istatymais, Vyriausybés nutarimais, VieSyjy pirkimy jstatymu, gimnazijos nuostatais, darbo tvarkos
taisyklémis bei §iuo pareigybés aprasymu;

5.3. direktoriaus pavaduotojas ukiui yra materialiai atsakingas asmuo, tod¢l su juo

pasirasoma visiSkos materialinés atsakomybeés sutartis.



IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. vykdo gimnazijos pastato, patalpy ir materialiniy vertybiy techninés buklés prieziiira,
apsaugg ir prieSgaisring sauga;

6.2. organizuoja pagalbinio personalo darbuotojy darba;

6.3. organizuoja ir vykdo personalo sveikatos pasitikrinimo kontrole;

6.4. sudaro pagalbiniy darbuotojy darbo ir atostogy grafikus bei sudaro darbo laiko apskaitos
Ziniarastj,

6.5. rengia instruktazus saugaus darbo klausimais ( jvadinius, darbo vietoje, periodinius ir kt.)
mokyklos personalui;

6.6. vykdo sanitaring ir higiening mokyklos patalpy ir aplinkos priezitira;

6.7. veda materialiniy vertybiy gavimo ir sunaudojimo apskaitg ir organizuoja jy remontg bei
inventorizavima;

6.8. organizuoja mokomuyjy kabinety, jrenginiy jZeminimo varzos patikrinima, elektros wkio,
lifto, Siluminio mazgo prieziiirg;

6.9. dalyvauja renkant darbuotojus j pagalbinio personalo etatus ir sudarant su jais darbo
sutartis.

6.10. organizuoja viesyjy darby programos gimnazijoje vykdyma;

6.11. apriipina ugdymo procesa mokymo ir techninémis priemonémis;

6.12. apripina pagalbinj personalg asmeninémis apsaugos ir darbo priemonémis;

6.13. tvarko viesyjy pirkimy dokumentus ir atlieka vieSyjy pirkimy organizatoriaus funkcija.
Sudaro pirkimo-pardavimo sutartis;

6.14. organizuoja darbuotojy iskeldinimg i§ avarinés buklés patalpy (taip pat elgiasi gaisro ar
stichinés nelaimés atveju);

6.15. perspéja darbuotojus dél netinkamo patalpy, inventoriaus naudojimo, saugos ir sveikatos
reikalavimy, prieSgaisrinés saugos taisykliy nesilaikymo, apie tai pranesa gimnazijos direktoriui;

6.16. sitlo gimnazijos direktoriui skatinti arba bausti jam pavaldzius darbuotojus;

6.17. bendradarbiauja su rysiy, elektros, Silumos, vandens tiekimo bei kitomis komunalines ir
kitas paslaugas teikian¢iomis jmonémis;

6.18. vykdo kitus, nenuolatinio pobiidZio pavedimus pagal pareigybés kompetencijas tam, kad

bty pasiekti gimnazijos tikslai ir uzdaviniai.

IV. ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:



7.1. Siame pareigybés aprasyme nurodyty pareigy vykdyma;

7.2. jam patikéty materialiniy vertybiy apskaitg ir iSsaugojima;

7.3. jam pavaldziy darbuotojy darbo saugg ir sveikatg;

7.4. tinkama pastaty ir patalpy naudojima, priezitirg ir remonta;

7.5. prieSgaisrinés saugos ir sanitarijos reikalavimy laikymasi patalpose;

7.6. dél jo kaltés gimnazijai padaryta materialing zalg;

7.7. ataskaitiniy dokumenty pateikimg laiku ir jy teikima;

7.8. uz savo pareigy netinkamg vykdymg direktoriaus pavaduotojas tkiui atsako gimnazijos

darbo tvarkos taisykliy ir Lictuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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