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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI PAREIGYBES APRASAS
1. BENDROSIOS NUOSTATOS

I. Alytaus SenamiesCio pradinés mokyklos direktoriaus pavaduotojo akiui (toliau —
direktoriaus pavaduotojas Tkiui) pareigybé yra priskiriama biudzetiniy jstaigy vadovy ir Jy
pavaduotojy grupei.

2. Pareigybeés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — tiesiogiai pavaldaus personalo darbo organizavimas ir
prieziiira, materialiniy istekliy naudojimo planavimas bei kontrole, darby saugos, civilines saugos,
priedgaisriniy saugumo priemoniy vykdymo kontrole, viesyjy pirkimy organizavimas, pastaty ir
patalpy priezitra.

4. Pavaldumas — pavaduotojas tkiui tiesiogiai pavaldus mokyklos direktoriui.

II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI $IAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis 3ias pareigas, turi atitikti Siuos specifinius reikalavimus:

51 tureti ne Zemesni kaip auk3taji universitetinj igsilavinima su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu igsilavinimu arba aukstajj koleginj issilavinima su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i§silavinimu.

5.2. gebeti planuoti ir organizuoti savo ir jam pavaldziy darbuotojy veiklg bei dirbti
komandoje:

5.3. mokéti naudotis informacinémis technologijomis:

5.4, yinoti civilinés saugos, prieSgaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos.
higienos normy reikalavimus bei turéti §iy sriciy kursy baigimo pazymejimus;

5.5. ismanyti Lietuvos Respublikos teises aktus. reglamentuojancius biudzetines
istaigos Giking veiklg, darbo santykius, viedyju pirkimy jstatyma, orientuotis kainy ir prekiy rinkoje:

5.6. moketi valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informacija, rengli
reikalingus jstaigos vidaus tvarkomuosius, informacinius dokumentus.

6. Direktoriaus pavaduotojas tkiui savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos
istatymais, Vyriausybés nutarimais, Viedujy pirkimy jstatymu, gimnazijos nuostatais, darbo tvarkos
taisyklemis bei §iuo pareigybés aprasymu.

7. Direktoriaus pavaduotojas Gkiui yra materialiai atsakingas asmuo, todel su juo
pasirajoma visiskos materialinés atsakomybes sutartis.

[1L SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8.Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo 8ias funkcijas:

8.1. vykdo mokyklos pastato, patalpy ir materialiniy vertybiy technines buklés priezitrg.
apsauga ir prieSgaisring sauga;

8.2. organizuoja aptarnaujancio personalo darbuotojy darba, paskirsto darbo plotus ir
funkcijas;

8.3. organizuoja ir vykdo mokyklos personalo sveikatos pasitikrinimo kontrolg;

8.4. atlieka nelaimingy atsitikimy tyrimus;

8.5. sudaro aptarnaujanéio darbuotojy darbo ir atostogy grafikus, darbo laikos apskaitos



Ziniarastj;

8.6. rengia instruktazus saugaus darbo klausimais (jvadinius, darbovietéje, periodinius ir kt.)
ir instruktuoja mokyklos personala darby saugos. prieSgaisrinés saugos klausimais;

8.7. vadovauja mokyklos pastato sezoninés priezitiros komisijai, uZtikrina sanitaring,
higienine mokyklos patalpy ir aplinkos prieziiira, organizuoja patalpy remonta ir kontroliuoja jo eiga:

8.8. veda materialiniy vertybiy gavimo ir sunaudojimo apskaita bei organizuoja jy remontg
bei inventorizavima:

8.9. organizuoja mokomuyjy kabinety, jrenginiy jZeminimo varzos patikrinima, elektrosukio,
Siluminio mazgo prieziiira;

8.10. apriipina ugdymo procesa mokymo ir techninémis priemonémis;

8.11. veda derybas su jvairiais materialiniy istekliy bei paslaugy tiekéjais, inicijuoja
jvairiy sutaréiy sudaryma, dalyvauja jas rengiant. Kontroliuoja sudaryty sutarciy vykdyma;

8.12. tvarko gautos paramos priémima. skirstymg ir panaudojima;

8.13. organizuoja vieSyjy darby programos mokykloje vykdyma;

8.14. apriipina aptarnaujantj personala asmeninémis apsaugos ir darbo priemonémis;

8.15. tvarko viesujy pirkimy dokumentus, atliecka viesujy pirkimy organizatoriaus
funkcija ir sudaro pirkimo—pardavimo sutartis:

8.16. tvarko pirminius buhalterinés apskaitos dokumentus:

8.17. organizuoja mokykloje vedamy, konferencijy. seminary, pasitarimy ukinj
aptarnavima;

8.18. organizuoja prieSgaisrinés saugos pratybas ir evakuacijos mokymus, rengia
7moniy evakavimo kilus gaisrui grafinius ir ragytinius planus, uztikrina, kad evakavimo planai baty
paviesinti gerai matomoje vietoje, o darbuotojai buity supazindinti su veiksmais kilus gaisrui. ty
veiksmy atlikimo tvarka, budais ir nuoseklumu:

8.19. organizuoja darbuotojy iskeldinima i§ avarinés buklés patalpy (taip pat elgiasi
gaisro ar stichinés nelaimés atveju), perspéja darbuotojus del netinkamo patalpy. inventoriaus
naudojimo, saugos ir sveikatos reikalavimy, priesgaisrinés saugos taisykliy nesilaikymo, apie tai
pranesa mokyklos direktoriui;

8.20. bendradarbiauja su rysiy, elektros, Silumos, vandens tiekimo bei kitomis
komunalines ir kitas paslaugas teikian¢iomis jmonémis; vykdo elektros energijos, vandens, Silumos
energijos sunaudojimo apskaitg, rengia ménesines vandens ir energetiniy istekliy ataskaitas ir pateikia

jas Alytaus miesto savivaldybés administracijos nustatyta tvarka;

8.21. rengia dokumentus patalpy nuomai, kontroliuoja nuomos sutar¢iy jsipareigojimy
vykdyma;

8.22. tvarko mokiniy pavezéjimo | mokykla apskaitg;

8.23. inicijuoja mokyklos dalyvavima projektuose, susijusivose su mokyklos aplinkos
gerinimu, dalyvauja rengiant paraiskas ir juos jgyvendinant;

8.24. rengia bei sistemina reikalingus jstaigos vidaus tvarkomuosius, informacinius
dokumentus, susijusius su §ios pareigybeés funkcijy vykdymu, saugo dokumentus iki jy perdavimo |
jstaigos archyva:

8.25. atlicka mokyklos dircktoriaus funkcijas, jam nesant darbe (komandiruote,
nedarbingumas, atostogos);

8.26. vykdo kitus, nenuolatinio pobiidzio pavedimus pagal pareigybés kompetencijas
tam, kad biity pasiekti mokyklos tikslai ir uzdaviniai.

IV. ATSAKOMYBE
9. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

9.1. siame pareigybés aprase nurodyty pareigy vykdyma;
9.2. jam patikéty materialiniy vertybiy apskaitg ir i8saugojima;



9.3. darbuotojy darbo saugg ir sveikata;

9.4. tinkama pastaty ir patalpy naudojimg, priezitra, remonta;

9.5. priedgaisrinés saugos ir sanitarijos reikalavimy laikymasi patalpose:

9.6. dél jo kaltés mokyklai padaryta materialing Zala;

9.7. ataskaitiniy dokumenty pateikima laiku;

10. Uz savo pareigy netinkama vykdyma direktoriaus pavaduotojas Ukiui atsako
mokyklos darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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