PATVIRTINTA
Jurbarko Antano Giedrai¢io-Giedriaus gimnazijos
direktoriaus 2020 m. liepos 7 d. jsakymu Nr. P2-62

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Jurbarko Antano Giedrai¢io-Giedriaus gimnazijos (toliau — Gimnazijos) direktoriaus
pavaduotojas tikio reikalams yra priskiriamas vadovy grupei.

2. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams priskiriamas A2 lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti ir vadovauti aptarnaujancio personalo veiklai, tinkamai
organizuoti Gimnazijoje atlickamas tikines operacijas, jas planuoti ir tvarkyti dokumentacija, vykdyti
pastaty ir statiniy, aplinkos priezitirg, riipintis turto saugumu, jo atnaujinimu.

4. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams tiesiogiai pavaldus Gimnazijos direktoriui.

I SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams kvalifikacijai keliami reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis kaip aukstasis techninis issilavinimas;

5.2. ne mazesné kaip 3 mety vadovaujamo darbo patirtis.

6. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. Gimnazijos struktiirg, jos darbo organizavimg ir valdyma;

6.2. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos, higienos normy
reikalavimus;

6.3. organizacinés technikos, kanceliariniy baldy ir kity prekiy jsigijimo bei panaudojimo
galimybes;

6.4. prekiy, reikalingy darbui, raisis, kokybe;

6.5. medziagy sunaudojimo ir nuraS§ymo normas;

6.6. vieSyjy pirkimy organizavima bei vykdyma, pirkimo-pardavimo sutarciy sudarymo ir
1gyvendinimo biidus;

6.7. pakrovimo-iskrovimo darby organizavima;

6.8. medziagy sandéliavimg ir jy apsauga;

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

6.10. pirmosios medicininés pagalbos suteikimo priemones ir biidus;

6.11. Gimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.12. kitus Gimnazijos veikla reglamentuojancius dokumentus bei norminius aktus;

6.13. gerai mokéti naudotis informacinémis technologijomis.

7. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kkitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata;

7.3. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés aprasymu;



7.6. kitais Gimnazijos dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Direktoriaus pavaduotojo tkio reikalams funkcijos:

8.1. paskirsto pavaldiems darbuotojams darbus pagal patvirtintus pareigybiy apraSymus;

8.2. uztikrina, kad tkio objektai buty tinkamai prizitrimi ir naudojami, kad Gimnazijos tikis
funkcionuoty normaliai, nesukeldamas Gimnazijos veiklos sutrikimy;

8.3. instruktuoja ir kontroliuoja, kaip darbuotojai laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos,
higienos normy, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimuy;

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

8.5. vykdo pavaldziy darbuotojy sveikatos pasitikrinimo kontrolg;

8.6. nuolat vykdo Gimnazijos pastaty ir patalpy priezitirg pagal darbuotojy saugos ir sveikatos,
priesgaisrinés saugos, higienos reikalavimus;

8.7. nustatytu laiku organizuoja Gimnazijos pastato ir jy konstrukcijy sezonines bei eilines
apziiiras, vykdo apzitiry metu rasty defekty pasalinima;

8.8. rupinasi keltuvo, apSvietimo, apSildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy
tvarkingumu. Kontroliuoja jy techninj stovj, organizuoja remonto darbus;

8.9. organizuoja patalpy remonta, kontroliuoja jo eiga;

8.10. uztikrina, kad biity laiku atliktas Gimnazijos Sildymo sistemos paruo$imas Ziemos
sezonui;

8.11. vykdo Gimnazijos viesuosius pirkimus, tvarko dokumentacija;

8.12. organizuoja Gimnazijos apripinimg baldais, inventoriumi, organizacine technika,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis. Kontroliuoja jy apsauga ir savalaikj remontg;

8.13. organizuoja Svaros ir tvarkos palaikyma Gimnazijos patalpose ir teritorijoje;

8.14. laiku apriipina tiesiogiai pavaldzius darbuotojus (valytojus, kiemsargius) valymo ir
higienos priemonémis;

8.15. organizuoja Gimnazijoje pravedamy konferencijy, seminary, pasitarimy wkinj
aptarnavima,

8.16. kontroliuoja Gimnazijos turto, patalpy, inventoriaus efektyvy ir racionaly panaudojima
ir tinkamg eksploatacija;

8.17. kontroliuoja, kad gaunamos ir siun¢iamos prekés-materialinés vertybés atitikty
technines saglygas ir standartus;

8.18. tvarko prekiy-materialiniy vertybiy apskaitg. Nustatyta tvarka rengia ir teikia prekines-
pinigines ir kitas ataskaitas apie jy kitimga bei likucius;

8.19. nuolat tikrina, kad medziagy, prekiy, gaminiy likuciai atitikty nurodytiems buhalterijos
dokumentuose;

8.20. laiku ir teisingai uzpildo buhalterinius dokumentus;

8.21. dalyvauja inventorizacijose, patikrinimuose;

8.22. organizuoja Gimnazijos patalpy apsauga ir turi atsarginius raktus nuo juy;

8.23. rengia pavaldiems darbuotojams darbo grafikus ir teikia Gimnazijos direktoriui
tvirtinimui;

8.24. pildo pavaldziy darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

8.25. sudaro pavaldziy darbuotojy atostogy grafikus;

8.26. sitilo Gimnazijos direktoriui skatinti ar taikyti drausmines nuobaudas pavaldiems
darbuotojams;

8.27. organizuoja Gimnazijos aplinkotvarkos, apzeldinimo, $ventinio apipavidalinimo darbus;

8.28. organizuoja Gimnazijos tarnybinio lengvojo automobilio eksploatavima, panaudojima,
saugojimg ir remonto darbus;

8.29. organizuoja mokiniy pavézejima, uzsako autobusus mokiniy iSvykoms;



8.30. nustato pavaldiems darbuotojams metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus, jy
vertinimo rodiklius ir rizikg, kuriai esant uzduotys gali biiti nejvykdytos, vertina pavaldziy darbuotojy
meting veikla;

8.31. inicijuoja ir rengia Gimnazijos direktoriaus jsakymuy, rasty, kity dokumenty projektus
dél Siame Pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdymo, jgyvendinimo ar tobulinimo;

8.32. vykdo kitus teisétus Gimnazijos direktoriaus ir kontroliuojanciy pareigiiny nurodymus.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

9. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams, jtares ar pastebéjes zodines, fizines, socialines
patycias, smurtg:

9.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg keliancius veiksmus;

9.2. primena mokiniui, kuris ty¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, Gimnazijos
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

9.3. rastu informuoja patyrusio patycias, smurtg mokinio klasés auklétoja apie jtariamas ar
ivykusias patycias;

9.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba galinCius
suteikti asmenis (tévus (globgjus, rupintojus) ir/ar Gimnazijos darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz.: policija, greitajg pagalbg ir kt.).

10. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams jtares ar pastebéjes patyCias kibernetingje
erdvéje arba gaves apie jas pranesima:

10.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy paty€iy kibernetinéje erdveje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

10.2. jvertina grésme mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galin€ius suteikti asmenis
(tevus (globé¢jus rupintojus) ir/ar Gimnazijos darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

10.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besityCiojan¢iy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiciy ir kitus galimai svarbius faktus;

10.4. rastu informuoja patycias patyrusio mokinio klasés auklétojg apie patycias kibernetinéje
erdveje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacija);

10.5. turi teis¢ apie patycias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas pranesima interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.|t.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

11. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams atsako uz:

11.1. Siame pareigybés apraSyme nurodyty funkcijy vykdyma,;

11.2. jam patikéty materialiniy vertybiy apskaitg ir saugojima;

11.3. tinkama pastaty ir patalpy naudojima, remontg ir priezitiros vykdyma,

11.4. Gimnazijos sanitarin¢ biikle ir prieSgaisring sauga.

12. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams uz darbo drausmés pazeidimus gali bati
traukiamas drausminén atsakomybén. Drausming nuobauda skiria Gimnazijos direktorius.



http://www.draugiskasinternetas.lt/

