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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ADMINISTRACIJAI IR UKIO REIKALAMS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Direktoriaus pavaduotojas administracijos ir tikio reikalams yra padalinio vadovas
(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)
4. Pareigybés pavaldumas (jei yra) direktoriui

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1 turéti aukstajj ar jam prilygintg iSsilavinima;

5.2 turéti ne mazesne kaip vieny mety vadovavimo asmeny grupei (grup€ms) patirtj;

5.3 mokeéti naudotis informacinémis technologijomis (programomis Microsoft Word, Excel,
PowerPoint ir pan.);

5.4 turéti vairuotojo paZymeéjima;

5.5 vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
teisés aktais, jstaigos nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis ir pareigybés aprasu;

5.6 iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius biudZetinés jstaigos iking
veikla, darbo santykius;

5.7 Zinoti medziagy sunaudojimo bei nura§ymo normas ir tvarka,

5.8 zinoti atsiskaitymo uz jsigytas prekes ir paslaugas tvarka ir budus;

5.9 Zinoti jstaigos struktiira, jos darbo organizavimg ir valdyma;

5.10 Zinoti pastaty, statiniy, vidaus patalpy eksploatavimo, priezitiros, remonto ir profilaktinio

aptarnavimo tvarka.

5.11 zinoti saugos darbe, prieSgaisrinés saugos ir higienos reikalavimus;

5.12 sugebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba;

5.13 mokéti kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacijg, rengti iSvadas, ataskaitas;

5.14 gebéti dirbti komandoje, priimant sprendimus ir pasidalinti atsakomybe.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:



6.1 uztikrina patalpy ir pastaty prieziurg pagal darbo saugos, prieSgaisrinés saugos ir
sanitarijos reikalavimus taip, kad jstaiga biity saugi zona vaikams, darbuotojams ir
lankytojams;

6.2 tikslina ir aiskina, teisés aktus dél saugos ir saugumo, taip pat rengia procediiras, kad biity
laikomasi Siuose dokumentuose numatyti reikalavimai,

6.3 Kontroliuoja ap$vietimo, Sildymo, ventiliacijos, kanalizacijos, signalizacijos ir stebéjimo
sistemy veikima, jy techninj stovj;

6.4 numato 1éSas medziagoms, jrangai ir prieziiirai;

6.5 planuoja, organizuoja, instruktuoja bei kontroliuoja aptarnaujancio personalo darba,
sudaro darbo laiko grafikus, pildo darbo laiko apskaitos ziniarastj. Darbo laiko apskaitos
ziniara$¢iuose pateikia informacija apie realy darbuotojy dirbta darbo laika;

6.6 rengia pavaldziy darbuotojy pareiginius aprasymus ir teikia juos direktoriui tvirtinti;

6.7 apie vaiky ar darbuotojy gyvybei ar sveikatai iSkilusig grésme informuoja direktoriy,
tarnybas, galin¢ias padéti esamoje situacijoje, pats stengiasi pasSalinti i8kilusj pavojy;

6.8 organizuoja patalpy remonta, kontroliuoja jo eiga, pristato reikalingas medziagas;

6.9 jvykus nelaimingam atsitikimui su vaiku ar darbuotoju, stengtis issiaiskinti nelaimingo
atsitikimo aplinkybes ir priezastis, apie tai nedelsiant informuoja direktoriy;

6.10 aprupina jstaigg tkiniu inventoriumi, medziagomis;

6.11 vykdo degaly, elektros energijos, Silumos energijos ir vandens apskaita;

6.12 kontroliuoja jstaigos transporto naudojima, jo techninj stovyj;

6.13 tvarko medziagy nuraSymo dokumentacija.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1 tvarkingg patalpy, pastaty, pagrindiniy priemoniy eksploatavima, jy priezitirg ir remonta;

7.2 atsako uz jam pavesty funkcijy vykdyma Darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka;

7.3 materialiai atsako uz jam patikétg jstaigos materialinj turta;

7.4 saugos darbe, prieSgaisrinés saugos ir sanitarijos reikalavimy laikymasi;

7.5 uz sveikatos pasitikrinimg kasmet pagal nustatyta grafika;

7.6. uz emociskai saugios mokymo(si) aplinkos gimnazijoje puoseléjima, reagavimg j smurtg ir
patycias, praneSant direktoriui;

7.7. uz darbo drausmés pazeidimus, pareiginés instrukcijos nevykdyma ar netinkama vykdyma,
uz tyCing Zalg padaryta jstaigai ir gyventojui, einant pareigas atsako pagal LR jstatymus ir kitus
teiseés aktus.




