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SVENTOSIOS PAGRINDINES MOKYKLOS DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO
REIKALAMS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Sventosios pagrindinés mokyklos (toliau - Mokykla) direktoriaus pavaduotojo tkio reikalams
(toliau — Pavaduotojas tkiui) pareigybé priskiriama jstaigos vadovy ir pavaduotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: Pavaduotojas tkiui priskiriamas A lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti ir vadovauti techninio Mokyklos personalo veiklai, vykdyti
veiklos stebésena ir vertinima, darbuotojy darby ir uzduociy planavima bei paskyrima, rapintis
pastaty, aplinkos ir Mokykloje esancio inventoriaus priezitra bei jsigijimu.

4. Pavaldumas: Pavaduotojas tkiui pavaldus Mokyklos direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTO]JUI

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

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj isSsilavinima ar specialyjj vidurinj iSsilavinima, jgyta iki
1995 mety;

5.2. buti susipazines su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais ir
kitais teisés aktais, reglamentuojanciais tiesioginiy funkcijy vykdyma;

5.3. iSmanyti strateginio ttkinés veiklos planavimo metodika, gebéti organizuoti darba, rengiant
tkinés veiklos planus, tvarkas ir programas;

5.4. moketi ttkinés veiklos srityje valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija, daryti
iSvadas ir priimti sprendimus;

5.5. turéti organizaciniy sugebéjimy vadovauti personalui, gebéti spresti iskilusias problemas ir
konfliktus, dirbti komandoje;

5.6. gerai iSmanyti darby saugos ir sveikatos, civilinés, priesgaisrinés saugos, higienos, gamtos
apsaugos ir ekologijos reikalavimus;

5.7. iSmanyti vieSyjy pirkimy planavimo, organizavimo ir vykdymo procediras;

5.8. gebéti naudotis informacinémis technologijomis, dirbti informacinémis programomis MS
Windows, MS Office (Word, Excel ir kt.);

5.9. gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, iSmanyti rastvedybos ir dokumenty rengimo
taisykles;

5.10. bati komunikabilus, pareigingas, atsakingas, darbstus, nekonfliktiskas, kurybiskas,
gebantis greitai orientuotis sudétingose situacijose.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. vadovauja, organizuoja ir kontroliuoja Mokyklos techninio personalo darba;

6.2. kontroliuoja Mokyklos turto, inventoriaus, patalpy racionaly panaudojima ir tinkama
eksploatacija;

6.3. nustatytu laiku organizuoja Mokyklos pastaty ir jy konstrukcijy sezonines bei neeilines
apzilras; organizuoja apzitry metu nustatyty defekty Salinima;

6.4. uztikrina, kad laiku baty atliktas Mokyklos patalpy ir inventoriaus eilinis remontas,
tinkamai pasiruosta naujyjy mokslo mety bei vasaros sezony pradziai;



6.5. rupinasi apsvietimo, sildymo, ventiliacijos, kanalizacijos, gaisrinés saugos ir kity sistemy
tvarkingumu, kontroliuoja jy technine busena, tikrinimus, organizuoja skuby pastebéty gedimy
salinima ir remonto darbus;

6.6. kontroliuoja komunaliniy paslaugy, elektros energijos, Silumos ir vandens apskaita pagal
pateiktus duomenis bei sutartis, uztikrina, kad biity taupomi energetiniai resursai;

6.8. rupinasi, kad Mokyklos patalpy ir teritorijos apsvietimas atitikty galiojancias normas;

6.9. uztikrina, kad laiku bty atliktas Mokyklos Sildymo sistemos paruosimas sildymo sezonui.

6.10. dalyvauja sudarant Mokyklos nekilnojamojo turto eilinio ir kapitalinio remonto planus ir
samatas, Mokyklos komisijy, darbo grupiy darbe ir teikia reikalinga informacija bei pasitlymus;

6.11. tvarko materialiniy vertybiy apskaita ir iSdavima; nustatyta tvarka rengia ir teikia
ataskaitas apie jy likucius;

6.12. uztikrina, kad medziagy, prekiy, gaminiy likuciai atitikty nurodytiems buhalterijos
dokumentuose;

6.13. dalyvauja inventorizacijose, vertinimuose ir patikrinimuose;

6.14. uztikrina Mokyklos apriipinima mokymo priemonémis, mokymui reikalingomis
medziagomis, prietaisais, jrankiais ir jrenginiais;

6.15. kontroliuoja, kad visi jrenginiai bty techniskai tvarkingi, gerai prizitirimi ir jZeminti,
jeigu jzeminimas numatytas jy konstrukcijose ar teisés akty reikalavimuose;

6.16. vykdo Mokyklos techninio personalo darbuotojy veiklos stebésena ir vertinima,
darbuotojy darby ir uzduociy planavima bei paskyrima;

6.17. sudaro techninio personalo darbuotojy atostogy, darbo bei budéjimo grafikus; rengia
darbo laiko apskaitos ziniarascius;

6.18. organizuoja darbuotojy apripinima reikiamomis darbo priemonémis, jrankiais,
medziagomis, asmeninémis apsaugos priemonémis, taip pat darbo viety apripinima saugiais
jirenginiais; informuoja direktoriy apie jy susidévéjima ar savalaikj aprapinima;

6.19. kontroliuoja, kaip Mokyklos darbuotojai laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos,
prieSgaisrinés saugos, civilinés ir zmoniy saugos, elektrosaugos ir aplinkosaugos taisykliy reikalavimuy;
organizuoja darbuotojams saugos instruktazus bei tvarko su tuo susijusiag dokumentacija;

6.20. rupinasi patalpy apsauga, turi visy Mokyklos patalpy atsarginius raktus;

6.21. uztikrina Svaros ir tvarkos palaikyma Mokyklos patalpose ir visoje teritorijoje; ritpinasi,
kad priéjimas ir privaziavimas prie Mokyklos pastaty visada bty laisvas;

6.22. organizuoja Mokykloje vykstanciy renginiy techninj aptarnavima;

6.23. jstatymy nustatyta tvarka vykdo vieSuosius pirkimus, tvarko dokumentacija ir rengia
atskaitas;

6.25. organizuoja Mokyklos remonto, aplinkos tvarkos, zeldiniy priezitros, reklamos, Sventinio
apipavidalinimo darbus ir véliavos iskélima nustatyty svenciy dienomis;

6.26. kontroliuoja, ar Mokyklos pranesimo apie gaisra sistema patikimai veikia;

6.27. uztikrina, kad Mokyklos patalpose biity reikiamas veikianciy ir patikrinty gesintuvy
skaicius;

6.28. organizuoja visy Mokyklos bendruomenés nariy evakuacija kilus avarijos grésmei,
stichinés nelaimés ar gaisro atveju;

6.29. uztikrina, kad zmoniy evakavimo keliai ir i$¢jimai, koridoriai, prieangiai, laiptai nebiity
uzkrauti sultizusiais baldais ir kitais daiktais;

6.30. pasirtipina, kad koridoriuose, laiptinése ir ant evakavimo dury buty krypties (gelbéjimosi)
zenklai ir zmoniy evakavimo kilus gaisrui planai;

6.31. reikalauja, kad visi Mokyklos darbuotojai laikytysi nustatyto gaisrinés saugos rezimo, kad
kiekviena diena, pries iSeidami i patalpy, iSjungty visus elektros prietaisus;

6.32. organizuoja jvairiy Mokyklos matavimo priemoniy, prietaisy, apsaugos sistemy
patikrinimus bei kontroliuoja, kad jie bty tinkamai eksploatuojami;

6.34. ruosia Mokyklos direktoriaus jsakymy, atsakomuyjy rasty, ataskaity projektus pagal savo
kompetencija;

6.35. savo kompetencijos ribose konsultuoja Mokyklos darbuotojus, nagrinéja jy gaunamus
pareiskimus, priima sprendimus, duoda privalomus nurodymus;



6.36. laikinai nusalina darbuotoja nuo darbo, jeigu sis darbo metu yra neblaivus, apsvaiges nuo
narkotiniy ar kity toksiniy, psichotropiniy medziagy;

6.37. teikia Mokyklos direktoriui pastabas ir pasitilymus darbo salygoms pagerinti;

6.38. pakitus darbo procesui, informuoja darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir kitus
veiksnius darbo vietose bei jy poveikj sveikatai;

6.39. dalyvauja Mokyklos darbuotojy susirinkimuose, pasitarimuose, renginiuose bei kuriant
Mokyklos jvaizdj;

6.40. laikosi darbo tvarkos taisykliy, atvyksta j darba blaivus, neapsvaiges nuo narkotiniy,
toksiniy ar kity psichotropiniy medziagy; viena karta per metus pasitikrina sveikatg ir pristato asmens
medicininés apzitros knygele;

6.41. vykdo kitus teisétus Mokyklos direktoriaus ir kontroliuojanciy institucijy jsakymus,
nurodymus, pavedimus, nenumatytus pareigybés aprasSyme, taciau susijusius su Mokyklos vykdoma
veikla, nevirsijant nustatyto darbo laiko.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz:

7.1. Mokyklos nuostatuose, darbo tvarkos taisyklése, pareigybés aprasyme numatyty funkcijy
ir direktoriaus jsakymy, nurodymuy, pavedimy, uz saugos ir sveikatos darbe, gaisrinés saugos, higienos
normy, darbo tvarkos taisykliy reikalavimy savalaikj ir tinkama vykdyma;

7.4. kokybiska Mokyklos dokumenty parengima ir konfidencialuma, asmens duomeny apsauga
teisés akty nustatyta tvarka;

7.6. teikiamy duomeny ir informacijos tiksluma ir patikimuma;

7.7. atliekamy uzduociy eiga, rezultatus ir kokybe, uz paties priimamus sprendimus;

7.8. darbo ir poilsio laiko, darbo drausmeés pazeidimus;

7.9. emociskai saugios aplinkos Mokykloje puoseléjima, reagavima j smurtg ir patycias pagal
Mokyklos nustatyta tvarka;

8. Pavaduotojas tkiui uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma ar dél jo kaltés
padaryta materialine zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

SUSIPAZINAU IR ISIPAREIGOJU VYKDYTI:

(parasas)

(vardas ir pavardeé)

(data)



