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NAUJOSIOS AKMENES RAMUCIU GIMNAZIJOS DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO
UKIO REIKALAMS PAREIGYBES APRASYMAS

. PAREIGYBE

1. Naujosios Akmenés Ramuciy gimnazijos direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams
yra priskiriamas struktariniy padaliniy vadovy ir jy pavaduotojy pareigybés grupei.

2. Pareigybés lygis: direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams priskiriamas A lygio
pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: uztikrinti gimnazijos nepertraukiamg veikla, organizuoti pastaty,
statiniy prieziiira, atliekamas iikines operacijas ir iy operacijy dokumentavima.

4. Pavaldumas: direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams pavaldus direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Direktoriaus pavaduotojo tkio reikalams kvalifikacijai keliami reikalavimai:

5.1. turéti technologijos moksly studijy srities iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinimg arba aukstaj; koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta i$silavinima,

5.2. analogiska darbo patirtis.

6. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. gimnazijos veiklos sritis;

6.2. Lietuvos Respublikos teisés aktus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
kitus teisés aktus, reglamentuojancius vieSgji administravimg, darbo santykiy reguliavima,
biudZetiniy jstaigy veikla, turto valdyma, naudojima ir disponavima juo, vieSuosius pirkimus, pastaty
techning prieZiiirg, prieSgaisring ir darbo sauga, Silumos ir elektros tikio priezitira;

6.3. gimnazijos techninio, ekonominio ir socialinio vystymosi perspektyva;

6.4. gimnazijos pagrindines struktiiras, profilj bei specializacija;

6.5. Tikiniy ir finansiniy sutar¢iy sudarymo tvarkg ir vykdyma;

6.6. medziagy sandéliavimo ir saugojimo reikalavimus;

6.7. pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, prieziiiros, remonto ir profilaktikos darby
atlikimo tvarka;

6.8. medziagy sunaudojimo ir nuraS§ymo normas;

6.9. paslaugy ir prekiy rinkoje kainas, vieSyjy pirkimy principus;

6.10. pirkimo — pardavimo sutar¢iy sudarymo ir jgyvendinimo badus;

6.11. pakrovimo — iskrovimo darby organizavima;

6.12. samaty sudarymo, tvirtinimo ir jgyvendinimo biidus;

6.13. konsultavimo pagrindus;

6.14. ataskaity pateikimo tvarka ir terminus;

6.15. medziagy sunaudojimo ir nuraSymo tvarka,

6.16. darbo organizavimo tvarka;

6.17. buti iSklausius prieSgaisrinés saugos mokymo programa ir turéti nustatytos formos
galiojantj tai patvirtinant] dokumentg;

6.18. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles;

6.19. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacija, rengti
pagristas iSvadas, savarankiSkai planuoti ir organizuoti darba;

6.20. mokéti dirbti kompiuteriu.



2-3

7. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata;

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés apraSymu,

7.6. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams atlieka Sias funkcijas:

8.1. vadovauja aptarnaujanciam personalui, riipinasi @ikinio inventoriaus saugumu ir
atnaujinimu, taip pat gimnazijos patalpy ir teritorijos Svara;

8.2. paskirsto pavaldiems darbuotojams darbus pagal patvirtintus pareigybiy aprasymus;

8.3. instruktuoja ir kontroliuoja kaip tiesiogiai pavaldiis darbuotojai laikosi saugos darbe,
prieSgaisrinés saugos, elektrinés saugos, civilinés saugos reikalavimy;

8.4. teikia direktoriui nusalinti darbuotojg nuo darbo, jeigu darbo metu yra neblaivus,
apsvaiges nuo samoningai panaudoty narkotiky ar toksiniy medziagy, uz ta diena nemokant jam darbo
uzmokescio;

8.5. informuoja darbuotojus, pakitus darbo procesui, apie pavojingus, kenksmingus ir
Kitus rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai;

8.6. pastoviai vykdo gimnazijos pastaty ir patalpy priezitra pagal saugos darbe,
prieSgaisrinés saugos ir higienos reikalavimus;

8.7. organizuoja patalpy remontg, kontroliuoja jo eiga;

8.8. organizuoja gimnazijos apriipinimg baldais, inventoriumi, organizacine technika,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis, kontroliuoja jy apsauga ir savalaikj remonta;

8.9. savalaikiai apriipina tiesiogiai pavaldzius darbuotojus valymo ir higienos
priemonémis.

8.10. atsako uz gimnazijos transporto eksploatacijos, remonto ir naudojimo kontrole bei
priezilira.

8.11. kontroliuoja, kad gaunamos ir siun¢iamos prekés — materialinés vertybés atitikty
technines salygas ir standartus;

8.12. uztikrina apmokeéjimui skirty 1€Sy teisinga panaudojima;

8.13. organizuoja prekiy, paslaugy ir darby viesajj pirkima.

8.14. kontroliuoja gimnazijos sudaryty sutarciy vykdyma;

8.15. laiku ir teisingai uzpildo ir pateikia buhalterinius dokumentus;

8.16. dalyvauja atlickant kasmetine inventorizacija, metinj panaudoty medZiagy
inventoriaus nuraSyma;

8.17. rengia metinius tkinés veiklos planus;

8.18. grieztai laikosi konfidencialios informacijos slaptumo;

8.19. laiku informuoja gimnazijos direktoriy apie nelaimingus atsitikimus, autojvykius
keliuose ir kitus pazeidimus, gaisrus bei uzsidegimus, vagystes;

8.20. baigus darba, sutvarko ir patikrina, ar darbo vieta paliekama saugi ir tvarkinga;

8.21. vykdo paskesniaja finansy kontrolg;

8.22. rengia ir pateikia tvirtinimui aptarnaujanc¢io personalo darbo apskaitos tabelius bei
valytojy budé¢jimo grafikus;

8.23. organizuoja gimnazijos patalpy apsauga;

8.24. organizuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus
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pavaduoja direktoriy atostogy, komandiruoCiy, ligos, galimai kilus interesy

konfliktui ir Kitais atvejais;

8.26.

turi teis¢ dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai, dvasiskai ir fiziSkai

saugioje aplinkoje, biiti apsaugotam nuo bet kokio smurto, turéti higienos reikalavimus atitinkancia
ir tinkamai apriipintg darbo vieta, gauti informacing, eksperting, konsultacing ir psichologing pagalba
pedagogingje psichologinéje tarnyboje arba i§ psichologinés pagalbos teikéjo, su kuriuo savivaldybés
vykdomoji institucija yra sudariusi sutartj dél psichologinés pagalbos teikimo;

8.27.

be i$vardyty pareigy vykdo ir kitus teisétus direktoriaus nurodymus.

V. ATSAKOMYBE

9. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams atsako uz:
9.1. jam patikéty materialiniy vertybiy teisingg naudojima ir saugojima;
9.2. jam patikéty jrankiy teisingg eksploatavimag bei priezitira;

9.3.
9.4.
9.5.
9.6.
9.7.
9.8.
9.9.

vykdyma.

9.17.

sklandy jam pavesty remonto darby atlikima;

teisingg ir saziningg dokumentacijos pildyma;

darby sauga darbo vietoje;

priesgaisring apsauga;

skaidry vieSyjy pirkimy organizavima;

civilinés saugos reikalavimus;

Silumos ir elektros sistemy funkcionavima ir prieziiirg;
9.10.
9.11.
9.12.
9.13.
9.14.
9.15.
9.16.

nelaimingy atsitikimy dokumentacijos tvarkyma;

kokybiSka ir savalaikj savo pareigy atlikima;

patikétos informacijos i§saugojima;

teisingg darbo laiko naudojima;

darbo drausmés paZeidimus;

zalg, padaryta gimnazijai dél savo kaltés ar neatsargumo;

darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy

emociSkai saugios mokymo(si) aplinkos gimnazijoje puoseléjimg, reagavimg ]

smurtg ir patycias pagal gimnazijoje nustatytg tvarka.

10. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams uZ savo pareigy netinkamg vykdyma
atsako vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams uz darbo drausmés pazeidimus gali bati
traukiamas drausminén atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria gimnazijos direktorius.




