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VILKAVISKIO PRADINES MOKYKLOS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Direktoriaus pavaduotojo tkiui pareigybé yra priskiriama vadovy grupei.

2. Pareigybés lygis — direktoriaus pavaduotojas tkiui priskiriamas A2 lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis — vadovauti tkiniam mokyklos apriipinimui, organizuoti
viesuosius pirkimus, riipintis tikinio inventoriaus saugumu ir atnaujinimu, taip pat mokyklos patalpy
ir teritorijos Svara, organizuoti mokykloje atlickamas tkines operacijas ir S§iy operacijy
dokumentavima.

4. Pavaldumas — direktoriaus pavaduotojas tikiui pavaldus direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Direktoriaus pavaduotojo tkiui kvalifikacijai keliami reikalavimai:

5.1. aukStasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu iSsilavinimu arba aukstasis koleginis i$silavinimas su profesiniu bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

5.2. vadybinio darbo patirtis ugdymo jstaigoje;

5.3. gerai mokéti valstybine kalba;

5.4. geri skaitmeninio rastingumo gebe¢jimai,

5.5. iSmanyti mokyklos tikinés veiklos organizavima, Dokumenty rengimo, Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumenty valdymo sistema ,,Kontora®, Viesyjy pirkimy planavima,
organizavimg ir vykdymo procediiras, buhalterinés apskaitos pagrindus, darbuotojy saugos ir
sveikatos, prieSgaisrinés saugos taisykles ir jy laikytis;

5.6. orientuotis kainy, paslaugy ir prekiy rinkoje;

5.7.18manyti Lietuvos Respublikos darbo kodeksa, Lietuvos Respublikos jstatymus,
Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojanc¢ius mokyklos turto jsigijima, apskaita,
apsauga, civiling sauga, higienos reikalavimus;

5.8.biiti pareigingam, darb$¢iam, kirybiskam, iniciatyviam, gebéti bendrauti,
bendradarbiauti, dirbti komandoje, gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo ir pavaldziy
darbuotojy darba, rengti ataskaitas ir kitus dokumentus, gebéti savarankiskai vykdyti direktoriaus
pavaduotojo tkiui ir bendriesiems klausimams pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas.

6. Direktoriaus pavaduotojas tikiui turi zZinoti ir iSmanyti:

6.1. jstaigos struktiirg, veiklos sritis, jos darbo organizavimg ir valdyma;



6.2. darbo organizavimo tvarka;

6.3. orgtechnikos, kanceliariniy baldy ir kity prekiy isigijimo bei panaudojimo galimybes;

6.4. prekiy, reikalingy darbui, rusis, kokybg;

6.5. medziagy bei priemoniy sunaudojimo ir nuraSymo tvarka;

6.6. vieSyjy pirkimy, patalpy, erdviy nuomos organizavimg bei vykdyma, pirkimo-
pardavimo sutar¢iy sudarymo ir jgyvendinimo biidus;

6.7. ataskaity pateikimo tvarkg ir terminus;

7.8. medziagy bei priemoniy sandé¢liavima ir jy apsauga;

6.9. pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, priezitiros, remonto ir profilaktikos atlikimo
tvarka;

6.10. darbuotojy saugos darbe, sveikatos, darbo higienos, prieSgaisrinés saugos, apsaugos
sistemos reikalavimus.

7. Direktoriaus pavaduotojas tkiui privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

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

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. $iuo pareigybés apraSymu;

7.5. kitais jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis, tvarkomis ir pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Direktoriaus pavaduotojas tikiui atlieka Sias funkcijas:

8.1. paskirsto pavaldiems darbuotojams darbus pagal patvirtintus pareigybiy apraSymus ir
kontroliuoja jy darbg, apriipina reikalingomis priemonémis ir medziagomis, jas iSduoda ir veda
apskaita;

8.2. nustato pavaldiems darbuotojams metines veiklos uzduotis ir teikia pra¢jusiy mety
darbo veiklos pasiekty rezultaty vertinima;

8.3. prireikus perkelia tiesiogiai pavaldzius darbuotojus (valytojas, darbininkus) i$ vienos
darbo vietos i kitg (esant biitinumui), nekeisdamas darbo pobuidzio;

8.4. laikinai nusalina darbuotoja nuo darbo, kad pasitikrinty blaivumg ar apsvaigima nuo
narkotiniy medziagy, pazeidus darby saugos ir sveikatos reikalavimus;

8.5. informuoja, instruktuoja darbuotojus, pakitus darbo procesui, apie pavojingus,
kenksmingus ir kitus rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai, instruktuoja ir
kontroliuoja, kaip tiesiogiai pavaldis darbuotojai laikosi saugos darbe, prieSgaisrinés saugos,
elektrosaugos, civilinés saugos reikalavimuy;

8.6. rengia darbuotojy saugos instrukcijas, veda instruktazus, pildo registracijos Zurnalus,
vykdo aptarnaujancio personalo ir tkio darbuotojy sveikatos ir kity pasitikrinimy kontrole
(medicininiy knygeliy, higienos paZyméjimy), atsakingy asmeny darby saugos pazyméjimy kontrole;

8.7. vykdo sanitaring ir higiening mokyklos patalpy ir aplinkos priezitirg;



8.8. tvarko darbuotojy nelaimingy atsitikimy darbe dokumentus;

8.9. neleidzia patalpose naudoti pirotechnikos priemoniy, rikyti, vartoti alkoholiniy,
narkotiniy ir psichotropiniy medziagy;

8.10. sudaro aptarnaujan¢io personalo darbo grafikus ir veda jy darbo laiko apskaitos
ZiniaraS¢ius;

8.11. organizuoja pirkimo-pardavimo sutar¢iy, sgmaty sudarymo ir jgyvendinimo badus;

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

8.13. organizuoja ir kontroliuoja, kad mokyklos tikiné veikla biity vykdoma vadovaujantis
higienos normomis ir taisyklémis, prieSgaisrinés saugos taisyklémis, elektrosaugos taisyklémis bei
darbuotojy saugos ir sveikatos taisyklémis;

8.14. pastoviai vykdo mokyklos pastaty ir patalpy priezilira pagal saugos darbe,
vaizdo stebéjimo kamery techning biukle ir kt.;

8.15. organizuoja, patalpy dezinfekcija, dezinsekcija, deratizacija atsiradus mokyklos
patalpose grauziky, vabzdziy ar parazity;

8.16. koordinuoja patalpy ir inventoriaus remonto darbus, kontroliuoja statybos / remonto
darby kokybe ir eiga, vykdo priémimag pagal atitinkamus darby priémimo aktus, tinkamai paruosia
mokyklos erdves naujy mokslo mety pradziai;

8.17. pasiriipina, kad kabinetuose ir klasése, kur naudojami elektros ir mechaniniai
prietaisai, buty iSkabintos jy saugaus naudojimo instrukcijos.

8.18. riipinasi apSvietimo, apSildymo, ventiliacijos, kanalizacijos, elektros tkio ir kity
sistemy tvarkingumu, kontroliuoja jy techninj stovj, organizuoja remonto darbus, vykdo elektros,
Silumos energijos, vandens sunaudojimo apskaita;

8.19. veda susidévéjusio inventoriaus, rengia panaudoty medziagy, kity materialiniy
vertybiy dokumentus inventorizacijai, patikrinimui ir nuraSymui, dalyvauja inventorizuojant
patikétas materialines vertybes;

8.20. vykdo viesyjy pirkimy procediras, reikalui esant organizuoja patalpy nuoma, rengia
dokumentus (pirkimy planus, ataskaity rengima, sutarCiy sudaryma, vieSinimg), vykdymo kontrole,
administruoja CVP IS, CPO sistemas;

8.21. kontroliuoja mokyklos sudaryty sutar¢iy vykdyma, atnaujinima;

8.22. kaupia, sistemina ir saugo dokumentus, susijusius su $ios pareigybés funkcijy
vykdymu, iki jy perdavimo | mokyklos archyva;

8.23. dalyvauja sudarant nekilnojamojo turto eilinio (einamojo) ir kapitalinio remonto planus
bei sagmatas;

8.24. savo kompetencijos ribose rengia lokalius dokumentus (jsakymy, tvarky, taisykliy,
plany, aprasy projektus), dirba su dokumenty valdymo sistema ,,Kontora®;

8.25. atlieka vidaus kontrolés organizavima, vykdyma, priezilira pagal paskirtas darbo
funkcijas mokykloje;

8.26. kontroliuoja, kaip naudojami tarnybiniai lengvieji automobiliai ir mokyklinis geltonas
autobusas dé¢l spidometry tvarkingumo, degaly sunaudojimo atitikimo normas, automobiliy ridos
normy bei automobiliy technines biikles, privalomos techninés biiklés apzitiros ir transporto
priemoniy draudimo;

8.27. puoseléja emociSkai saugig aplinka, reaguoja j smurtg ir paty¢ias mokykloje;



8.28. nesant direktoriaus pavaduotojy ugdymui, pagal pareigybés aprasyma pavaduojancio
direktoriy, gali laikinai eiti direktoriaus pareigas;

8.29. grieztai laikosi konfidencialios informacijos slaptumo;

8.30. vykdo kitus teisétus mokyklos direktoriaus nurodymus;

8.31. dalyvauja mokyklos organizuojamuose susirinkimuose, posédziuose, svarstant
(atsizvelgiant ] kompetencijas) mokyklos veiklos klausimus ir teikiant sitilymus dél mokyklos veiklos
gerinimo.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Direktoriaus pavaduotojas tikiui atsako uz:

9.1. tvarkinga pastaty, patalpy, pagrindiniy priemoniy eksploatavima, jy priezilirg ir
remonta;

9.2. skaidry vieSyjy pirkimy organizavima;

9.3. prekiy — materialiniy vertybiy sauguma, jy tvarkingg laikyma, priémima ir iSdavima;

9.4. prekiy — materialiniy vertybiy trikuma, atsiradusj dél jo aplaidumo darbe;

9.5. teisingg ir sgziningg dokumentacijos pildyma;

9.6. jam patikéty jrankiy teisingg eksploatavima bei prieziiirg;

9.7. sklandy jam pavesty remonto darby atlikima;

9.8. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;

9.9. patikéty materialiniy vertybiy saugojima;

9.10. patikétos informacijos i§saugojima;

9.11. teisingg darbo laiko naudojima;

9.12. darbo drausmés pazeidimus;

9.13. Zala, padaryta jstaigai del savo kaltés ar neatsargumo;

9.14. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy
vykdyma.

11. Direktoriaus pavaduotoja tkiui skiria pareigoms ir atleidzia i§ pareigy, nustato jo
pareiginj atlyginimg mokyklos direktorius.

12. Direktoriaus pavaduotojas tikiui uz savo pareigy netinkamg vykdyma ar dél jo kaltés
padarytg zalg atsako darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




