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RASEINIU R. VIDUKLES SIMONO STANEVICIAUS GIMNAZIJOS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS PAREIGYBES
APRASYMAS NR.11

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Raseiniy r. Viduklés Simono Stanevi¢iaus gimnazijos direktoriaus pavaduotojas tkio
reikalams yra priskiriamas biudzetiniy jstaigy vadovy ir jy pavaduotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — A.

3. Pareigybés paskirtis — tiesiogiai pavaldaus personalo darbo organizavimas ir prieZiiira,
materialiniy i8tekliy naudojimo planavimas bei kontrolé, darby saugos, prieSgaisriniy saugumo
priemoniy vykdymo kontrole, viesyjy pirkimy organizavimas, pastaty ir patalpy prieziiira.

4. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams pavaldus gimnazijos direktoriui.

) . II SKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip auk$taji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
nipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro
Kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima;

5.2. iSmanyti strateginio tkinés veiklos planavimo metodika, gebéti organizuoti darba,
engiant Gikines veiklos planus, tvarkas ir programas;

5.3. turéti organizaciniy sugebéjimy vadovauti personalui, bendrauti ir bendradarbiauti su
nokyklos bendruomenés nariais, dirbant komandoje laikytis demokratiniy, savitarpio pagarbos ir
pagalbos santykiy bei bendravimo etikos principy;

5.4. iSmanyti darby, civilinés, prieSgaisrinés saugos bei higienos, pastaty ir patalpy prieZitiros,
dplinkos ir gimnazijoje esancio inventoriaus priezifiros bei jsigijimo reikalavimus;

5.5. mokéti tkinés veiklos srityje valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacijg, daryti
ifvadas ir priimti sprendimus;

5.6. moketi gerai dirbti kompiuteriu MS Windows, MS Office (Word, Excel ir kt.), CVP IS
programomis bei sistemomis internetu;

5.7. gerai Zinoti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, LR Vyriausybés nutarimus ir
kitus teisés aktus, reglamentuojanéius statybos remonto darby ir Gkinés veiklos organizavima,
materialinj-techninj apriipinima, vieSuosius pirkimus, darby sauga, gaisring apsauga, darbuotojy saugg
ir sveikatg, gebéti juos taikyti praktiskai.

5.8. imanyti vieSyjy pirkimy planavimo, organizavimo ir vykdymo procediiras;

5.9. gebéti savarankiskai vykdyti darbo pobidj atitinkancias funkcijas, gebéti sklandZiai
déstyti mintis rastu ir ZodZiu valstybine kalba, rengti dokumentus pagal rastvedybos reikalavimus;
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3 I _SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
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6. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams vykdo $ias funkcijas:
6.1. nustato gimnazijos materialaus turto poreikj, atlieka jo panaudojimo ir prieZidros

apalizg, teikia pasitilymus del materialiniy vertybiy nusidévéjimo ir tinkamumo toliau naudoti;

6.2. nuolat stebi statiniy konstrukeijy, patalpy, inZinieriniy jrengimy bei tinkly technine

bikle, dalyvauja vykdant periodines, sezonines bei neeilines apZiiiras;

6.3. organizuoja ir kontroliuoja aptarnaujan¢io personalo darbg, sudaro jy darbo grafikus,
ykdo jy darbo laiko apskaita;
6.4. organizuoja ir uztikrina tinkama gimnazijos balanse esan¢iy statiniy, patalpy, transporto
riemoniy, elektros, $ilumos, vandentiekio tkio, prieSgaisrinés signalizacijos, inZinieriniy tinkly
stemy ir jrengimy bei kity materialiniy vertybiy naudojima, prieZifirg ir remonta;

6.5. organizuoja gimnazijos jrangos, inventoriaus pakrovimo bei iskrovimo, baldy montavimo

darbus;

6.6. sutartyse su tiekéjais nustatytais terminais fiksuoja elektros, vandens, $ilumos skaitikliy
arodymus, pateikia juos atitinkamoms jstaigoms, o gautas sgskaitas faktiras pateikia Raseiniy rajono
nvivaldybés administracijos centralizuotai buhalterijai;

6.7. bendradarbiauja su rysiy, elektros, ilumos, vandens tiekimo bei kitomis komunalines ir
itas paslaugas teikian¢iomis jmonémis;

6.8. tvarko medziagy, inventoriaus ir kity materialiniy vertybiy apskaita, dalyvauja

xIaterialiniq vertybiy patikrinimy komisijose, taip pat atliekant gimnazijos turto meting ir neeilines

ventorizacijas;
6.9. uztikrina tinkamg materialiniy vertybiy sandéliavimg ir jy apsaugg, gimnazijos patalpy

apsaugg arba patalpy perdavimg saugoti apsaugos tarnybai;

6.10. rengia dokumentus patalpy nuomai, kontroliuoja nuomos sutar¢iy jsipareigojimy
ykdyma;
6.11. pagal finansavimo galimybes apriipina gimnazijos darbuotojus kanceliarinémis ir

Kitomis funkcijy vykdymui biitinomis priemonémis, o aptarnaujantj personalg - darbo jrankiais,
jfanga ir valymo priemonémis;

6.12. organizuoja ir kontroliuoja gimnazijos teritorijos, pastaty ir patalpy priezilrg pagal

Higienos normy reikalavimus;

6.13. igyvendina darby saugos, gaisrinés apsaugos bei darbuotojy saugos ir sveikatos
orminiy akty nuostatas gimnazijoje;

6.14. organizuoja evakavimo plany parengimg, iskabina juos gerai matomose vietose bei
upazindina su jais darbuotojus;

6.15. rengia gimnazijos gaisrinés saugos, darby saugos taisykles bei instrukcijas ir teikia jas

gimnazijos direktoriui tvirtinti;

6.16. instruktuoja gimnazijos darbuotojus saugos darbe, gaisrinés saugos ir elektros saugos

Klausimais bei kontroliuoja saugos ir sveikatos instrukcijy vykdyma;

6.17. kontroliuoja gimnazijai priklausanéiy transporto priemoniy techning bikle, orgapizuoja
avalaikj remonta, techninés paZifiros periodiSkuma, uZtikrina racionaly ju naudojimag, tinkama

laikymg ir saugojima;

6.18. i¥duoda vairuotojui mokyklinio autobuso kelionés lapus, priima uZpildytus, patikrina ir

pateikia teisingai uZpildytus mokyklinio autobuso kelionés lapus bei kitus papildomus dokumentus

Raseiniy rajono savivaldybés administracijai;

6.19. vykdo tarnybinio automobilio kelionés apskaitos kontrole;

6.20. laiku, teisingai uzpildo ir pateikia buhalterinius dokumentus;

6.21. nustatyta tvarka vertina pavaldziy darbuotojy mety veiklg ir teikia informacijg
rimnazijos direktoriui;

6.22. organizuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus, tvarko vieSyjy pirkimy dokumentus,

kontroliuoja sudaryty sutaréiy vykdyma;

6.23. atlieka vie$yjy pirkimy organizatoriaus funkcijas;
6.24. rengia ir teikia ataskaitas VieSyjy pirkimy tarnybai apie vykdomus vieSuosius pirkimus;
6.25. apie visus nustatytos tvarkos paZeidimus, gedimus nedelsdamas informuoja gimnazijos




djrektoriy;

6.26. konsultuoja gimnazijos darbuotojus, rengia dokumenty projektus pagal $ios pareigybés
bmpetencija;

6.27. teikia pasililymus gimnazijos direktoriui dél darbuotojy materialiniy-techniniy poreikiy
gnkinimo, darbo organizavimo, gimnazijos turto valdymo, naudojimo, apsaugos ir kitais
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Sios pareigybes kompetencijai priskirtais klausimais;

6.28. pagal patvirtinta gimnazijos dokumentacijos plang kaupia, sistemina ir saugo
dpkumentus, susijusius su funkcijy vykdymu, iki jy perdavimo j gimnazijos archyva;

6.29. vykdo kitus gimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius Siame pareigybés apraSyme
npstatytomis funkcijomis.

SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

7.1. Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkeijy vykdyma;

7.2.Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, gimnazijos nuostaty laikymasi, darbo
1 gaisrinés saugos instrukcijy, darbo tvarkos taisykliy laikymasi;

7.3. Zala, padarytg dél jo kaltés;

7.4 savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma atsako Lietuvos Respublikos jstatymy
hustatyta tvarka.
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