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Pareigos: Svietimo padalinio vadovas (direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams)

SVIETIMO PADALINIO VADOVO (DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAS UKIO
REIKALAMS) PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Akmenés rajono Ventos gimnazijos $vietimo padalinio vadovas (direktoriaus pavaduotojas
tikio reikalams) yra priskiriamas vadovy grupei.

2. Pareigybés lygis: $vietimo padalinio vadovas (direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams)
priskiriamas A2 lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: uztikrinti gimnazijos ir ikimokyklinio ugdymo skyriaus nepertraukiama
veikla, organizuoti atlickamas tikines operacijas, jas planuoti ir tvarkyti operacijy
dokumentavima, ripintis turto saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu, organizuoti ir prizitréti
tiesiogiai pavaldaus personalo darba.

4. Pavaldumas: $vietimo padalinio vadovas (direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams) pavaldus
direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Svietimo padalinio vadovo (direktoriaus pavaduotojo iikio reikalams) kvalifikacijai keliami
reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis nei aukStasis, aukStesnysis ar specialusis vidurinis, jgytas iki 1995 mety,
iSsilavinimas;

5.2. geri darbo jgiidZiai su MS Excel programa ir kitomis MS Office programomis;

5.3. analogiSka darbo patirtis.

6. Svietimo padalinio vadovas (direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams) turi zinoti ir i¥manyti:
6.1. gimnazijos nuostatus, veiklos sritis, darbo tvarkos taisykles ir kitus gimnazijos veikla
reglamentuojancius dokumentus bei norminius aktus;

6.2. LR jstatymy, Vyriausybés nutarimy ir kity norminiy akty reikalavimus, nutarimus bei
sprendimus, nukreiptus pagrindiniy ekonominiy bei socialiniy klausimy sprendimui gimnazijoje;
6.3. darbo santykius reglamentuojancius jsakymus;

6.4. gimnazijos ir ikimokyklinio ugdymo skyriaus pagrindines struktiiras, profilj bei
specializacija;

6.5. gimnazijos teritorijos prieziliros tvarka;

6.6. tkiniy ir finansiniy sutar¢iy sudarymo tvarka ir vykdyma;

6.7. medziagy sandéliavimo ir saugojimo reikalavimus, nuraSymo normas, sunaudojimo ir
nura§ymo tvarka;

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



6.9. viesyjy pirkimy principus, gebéti dirbti CVPIS, CPO sistemose;

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

6.11. samaty sudarymo, tvirtinimo ir jgyvendinimo budus;

6.12. ataskaity pateikimo tvarkg ir terminus;

6.13. higienos normas ir taisykles;

6.14. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus;
6.15. pirmosios medicininés pagalbos suteikimo priemones ir budus;

6.16. darbo organizavimo tvarka.

7. Svietimo padalinio vadovas (ikio 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 biudzZetiniy 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.).

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Svietimo padalinio vadovas (direktoriaus pavaduotojas Gikio reikalams) atlieka $ias funkcijas:
8.1. paskirsto pavaldiems darbuotojams darbus pagal patvirtintus pareigybiy apraSymus;

8.2. organizuoja ir kontroliuoja, kad gimnazijos tikiné veikla bity vykdoma vadovaujantis
higienos normomis ir taisyklémis, prieSgaisrinés saugos taisyklémis, elektrosaugos taisyklémis
bei darbuotojy saugos ir sveikatos taisyklémis;

8.3. sudaro aptarnaujancio personalo grafikus, veda personalo darbo laiko apskaitos grafikus;
8.4. informuoja darbuotojus, pakitus darbo procesui, apie pavojingus, kenksmingus ir kitus
rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai;

8.5. pastoviai vykdo gimnazijos ir ikimokyklinio ugdymo skyriaus pastaty ir patalpy prieZitirg
pagal darbo saugos, prieSgaisrinés saugos ir higienos reikalavimus, vykdo apzitiry metu rasty
defekty pasalinima;

8.6. organizuoja patalpy remontg, kontroliuoja jo eiga, uztikrina, kad biity tinkamai pasiruosta
naujiems mokslo metams;

8.7. uztikrina, kad laiku biity atliktas Sildymo sistemos paruo§imas rudens ir Ziemos sezonui;
8.8. Ziemos metu organizuoja sniego valyma nuo pastaty stogo, nuo teritorijoje esanciy keliy ir
taky, organizuoja keliy ir taky barstyma sméliu;

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

8.10. pasiriipina, kad kabinetuose ir klasése, kur naudojami elektros ir mechaniniai prietaisai,
cheminés medziagos, biity iSkabintos jy saugaus naudojimo instrukcijos, tikrina, kad chemijos
kabinete biity tinkamai laikomi cheminiai reaktyvai, Siuose kabinetuose, dirbtuvése ir kitose
direktoriaus nurodytuose vietose biity sukomplektuotos pirmosios pagalbos vaistinélés;

8.11 kontroliuoja, kad gimnazijoje ir ikimokyklinio ugdymo skyriuje tinkamai veikty
apsauginés, pranesimo apie gaisrg ir signalizacijos sistemos;

8.12. savalaikiai apriipina tiesiogiai pavaldzius darbuotojus valymo ir higienos priemonémis.
8.13. tikrina vairuotojo blaivuma, kontroliuoja degaly uzpylima i autobusg ir nuraSyma, kelionés
marsruty laikymasi, autobuso techninj stovj, organizuoja gimnazijos transporto priemones
ypatingiems atvejams (sveciy, delegacijy priémimui, laidotuvéms ir t. t.);

8.14. kontroliuoja, kad gaunamos ir siun¢iamos prekés — materialinés vertybés atitikty technines



salygas ir standartus;

8.15. uztikrina apmokejimui skirty 1€Sy teisingg panaudojima;

8.16. organizuoja prekiy, paslaugy ir darby viesaji pirkima.

8.17. kontroliuoja gimnazijos sudaryty sutarciy vykdyma;

8.18. laiku ir teisingai uzpildo ir pateikia buhalterinius dokumentus;

8.19. veda materialiojo ir nematerialiojo turto apskaita, riipinasi savalaikiu jo nuraSymu ir
uztikrina turto apsaugg ir racionaly jo naudojima.

8.20. praveda ir dalyvauja atliekant kasmeting inventorizacijg, metinj panaudoty medziagy
inventoriaus nuraSyma;

8.21. rengia metinius tkinés veiklos planus;

8.22. uztikrina, kad darbuotojams biity parengtos darby saugos instrukcijos, atlieka darbuotojy
inspektavima;

8.23. organizuoja ir kontroliuoja, kad gimnazijos tikiné veikla biity vykdoma vadovaujantis
higienos normomis ir taisyklémis;

8.24. pasiriipina, kad biity parengtas raSytinis planas, zmoniy evakavimo planas ir pakabinti
geral matomose vietose kiekviename pastato aukste, koridoriuose, laiptinése ir ant evakuacijos
dury buity krypties zenklai;

8.25. moko ir instruktuoja darbuotojus prieSgaisrinés saugos klausimais, uztikrina, kad bty
parengta gimnazijos priesgaisrinés saugos instrukcija;

8.26. nustato darbuotojams metines veiklos uzduotis ir teikia praé¢jusiy mety darbo veiklos
pasiekty rezultaty vertinima;

8.27. grieztai laikosi konfidencialios informacijos slaptumo;

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

8.29. neleidzia patalpose naudoti pirotechnikos priemoniy , riikkyti, vartoti alkoholiniy,
energetiniy gérimy, narkotiniy ir psichotropiniy medziagy;

8.30. pavaduoja direktoriy kasmetiniy atostogy metu;

8.31. vykdo kitus teisétus gimnazijos direktoriaus ir kontroliuojanc¢iy pareigiiny nurodymus.

IV. ATSAKOMYBE

9. Svietimo padalinio vadovas (direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams) atsako uz:

9.1. bendrg gimnazijos tikio bukle;

9.2. gimnazijos teritorijos, pastato ir patalpy, baldy ir inventoriaus bukle;

9.3. gimnazijos inZineriniy komunikacijy ir jrenginiy techning bukle;

9.4. gimnazijos patalpy apSvietima, mikroklimato atitikimg galiojan¢ioms normoms;

9.5. gimnazijos apriipinimg biitinais materialiniais resursais (inventoriumi, baldais, mokymo
priemonémis ir kt.);

9.6. gimnazijos sanitaring bukle ir prieSgaisring sauga;

9.7. jam patikéty jrankiy teisingg eksploatavima bei prieziiira;

9.8. sklandy remonto darby atlikima;

9.9. skaidry viesyjy pirkimy organizavima;

9.10. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;

9.11. patikétos informacijos iSsaugojima;

9.12. teisingg darbo laiko naudojima;

9.13. darbo drausmés pazeidimus;

9.14. zala, padaryta gimnazijai dél savo kaltés ar neatsargumo;

9.15. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrin€s saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy
vykdyma.



10. Svietimo padalinio vadovas (direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams) uz savo pareigy
netinkamg vykdyma atsako vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka.

11. Svietimo padalinio vadovas (direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams) uZ darbo drausmés
pazeidimus gali biti traukiamas drausminén atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria
gimnazijos direktorius.

Dokumenty _ y i .
pateikimo badas: el. budu (per VATIS Prasymuy teikimo modulj)
Adresas: Ventos g. 13, Venta, Akmenés rajonas
Telefonas: 8 425 39426

El pastas: rastine@ventosgimnazija.lt
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