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I. BENDROJI DALIS

1. Elektrény ,,Versmés* gimnazijos direktoriaus pavaduotojas fikio reikalams yra

. . priskiriamas vadovy grupei.

pareigybei.

2. Pareigybés lygis: direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams priskiriamas A lygio

3. Pareigybés paskirtis: uztikrinti gimnazijos nepertraukiamg veikla, organizuoti pastato

priezitirg, vykdyti kines operacijas ir $iy operacijy dokumentavima.

4, Pavaldumas: direktoriaus pavaduotojas kio reikalams pavaldus direktoriui.

11. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Direktoriaus pavaduotojui Tikio reikalams keliami reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis nei aukstasis i$silavinimas;

5.2. analogi$ka darbo patirtis.

6. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, kitus

teisés aktus, reglamentuojancéius vykdomas funkcijas;

6.2. gimnazijos veiklos sritis, struktiirg;

6.3. naudotis informacinémis technologijomis;

6.4. pagal kompetencija taikyti savo darbe Tiking veiklg reglamentuojancius teisés aktus;
6.5. savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir

konfliktus, dirbti komandoje;

tvarka;

6.6. kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas;

6.7. bendravimo psichologijos pagrindus;

6.8. gimnazijos tikslus, strategija, finansines galimybes;

6.9. tkiniy ir finansiniy sutar¢iy sudarymo tvarkg ir vykdyma;

6.10. medziagy sandéliavimo ir saugojimo reikalavimus;

6.11. pastato, patalpy eksploatavimo, prieZitiros, remonto ir profilaktikos darby atlikimo

6.12. medziagy sunaudojimo ir nura§ymo normas;

6.13. paslaugy ir prekiy rinkoje kainas, vie$yjy pirkimy principus;
6.14. pirkimo-pardavimo sutar¢iy sudarymo ir jgyvendinimo buidus;
6.15. pakrovimo-iskrovimo darby organizavima;

6.16. samaty sudarymo, tvirtinimo ir jgyvendinimo biidus;

6.17. ataskaity pateikimo tvarkg ir terminus;

6.18. medziagy sunaudojimo ir nura§ymo tvarka;

6.19. darbo organizavimo tvarka;
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6.20. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus;

7. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojan¢iais norminiais aktais, reglamentuojandiais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS --

8. Direktoriaus pavaduotojas Ukio reikalams atlieka Sias funkcijas:

8.1. paskirsto pavaldiems darbuotojams darbus pagal patvirtintus pareigybiy apraSymus;

8.2. instruktuoja ir kontroliuoja kaip tiesiogiai pavaldiis darbuotojai laikosi saugos darbe,
priedgaisrinés saugos, elektrosaugos, civilinés saugos reikalavimy;

8.3. teikia direktoriui siilymus nusalinti darbuotoja nuo darbo, jeigu darbo metu yra
neblaivus, apsvaiges nuo sgmoningai panaudoty narkotiky ar toksiniy medziagy, uz tg dieng nemokant
jam darbo uzmokescio;

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 pastato ir patalpy priezilirg pagal saugos darbe,
prieSgaisrinés saugos ir higienos reikalavimus;

8.6. organizuoja patalpy remonta, kontroliuoja jo eiga;

8.7. organizuoja gimnazijos apriipinima baldais, inventoriumi, organizacine technika,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis, kontroliuoja jy apsaugg ir savalaikj remontg;

8.8. savalaikiai apriipina tiesiogiai pavaldZius darbuotojus valymo ir higienos priemonémis;

8.9. kontroliuoja, kad gaunamos prekés/materialinés vertybés atitikty technines salygas ir
standartus;

8.10. uztikrina apmokéjimui skirty 1é3y teisinga panaudojima;

8.11. organizuoja prekiy, paslaugy ir darby viesgjj pirkimg;

8.12. kontroliuoja sudaryty sutaréiy vykdyma;

8.13.laiku ir teisingai uZpildo ir pateikia buhalterinius dokumentus;

8.14. praveda ir dalyvauja atlickant kasmeting inventorizacija, metinj panaudoty medziagy
inventoriaus nuraSyma;

8.15. rengia metinius tikinés veiklos planus;

8.16. grieztai laikosi konfidencialios informacijos slaptumo;

8.17. atsako uz darbuotojy darbo saugg gimnazijoje, vykdo incidenty, nelaimingy atsitikimy
tyrimg;

8.18. laiku informuoja direktoriy apie incidentus, nelaimingus atsitikimus ir Kitus
pazeidimus;

IV. ATSAKOMYBE

9. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams atsako uz:

9.1. jam patikéty materialiniy vertybiy teisinga naudojimg ir saugojima;
9.2. jam patikety jrankiy teisingg eksploatavimg bei prieziiirg;

9.3. sklandy jam pavesty remonto darby atlikimg;

9.4, skaidry vie$yjy pirkimy organizavimag;

9.5. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;

9.6. patiketos informacijos i§saugojima;

9.7. teisingg darbo laiko naudojima.



9.8. darbo drausmés pazeidimus;

9.9. zala, padarytg gimnazijai dél savo kaltes (atlyginti visa padaryta turting Zalg, bet ne
daugiau kaip jo trijy vidutiniy darbo uzmokes¢iy dydzio) ar del didelio neatsargumo (atlyginti visg
padarytg turting Zalg, bet ne daugiau kaip jo $esiy vidutiniy darbo uZmokes¢io dydzio);

10. Direktoriaus pavaduotojas fikio reikalams uz savo pareigy netinkamg vykdymg atsako
darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams uz darbo drausmeés pazeidimus gali biti
traukiamas drausminén atsakomybén. Drausming nuobaudg skiria gimnazijos direktorius.
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