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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI
PAREIGYBES APRASYMAS NR. 9

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Vilkaviskio r. Kazimiero BarSausko mokyklos-daugiafunkcio centro (toliau — Centras)
pavaduotojo tikiui pareigybé yra priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis: pavaduotojas tkiui priskiriamas A2 lygio pareigybei. Profesijos kodas
—-112036.

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti mokykloje atliekamas tikines operacijas, jas planuoti,
ripintis turto saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu, organizuoti ir priziliréti tiesiogiai pavaldaus
pagalbinio personalo darba.

4. Pavaldumas: pavaduotojas tikiui pavaldus Centro direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Pavaduotojui tkiui keliami reikalavimai:

5.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstaj] universitetinj su magistro ar bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstaj; koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg, arba aukStesnjj; iSsilavinima, arba specialyjj
vidurinj iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety

5.2. analogiska darbo patirtis;

5.3. gerai mokeéti lietuviy kalba, jos mokeéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos
mokeéjimo kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodZio 24 d.
nutarimu Nr. 1688 (Zin., 2003, Nr. 123-5618), reikalavimus;

5.4. mokeéti naudotis informacinémis technologijomis — turéti geras kompiuterinio
raStingumo Zinias ir jgidzius dirbant ,,MS Excel, ,,MS Word* programomis.

6. Pavaduotojas tikiui turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. Centro teritorijos prieziiiros tvarka;

6.2. Centro pastaty ir visy patalpy (klasiy, kabinety, dirbtuviy ir kt.) bei inventoriaus
naudojimo ir priezidros taisykles;

6.3. higienos normas ir taisykles;

6.4. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus;

6.5. buhalterinés apskaitos pagrindus;

6.6. prieSgaisrinés saugos taisykles;

6.7. saugaus darbo taisykles;

6.8. pirmosios medicininés pagalbos suteikimo priemones ir biidus;

6.9. mokyklos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

6.10. kitus mokyklos veikla reglamentuojancius dokumentus bei norminius aktus;

6.11. savo pareigybés aprasyma.



7. Pavaduotojui tkiui privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kitais 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. $iuo pareigybés aprasymu;

7.6. kitais mokyklos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Pavaduotojo tikiui funkcijos:
8.1. planuoja ir organizuoja savo veikla, priima sprendimus;

8.2. organizuoja Centro tikvedziy darbg;
tikis funkcionuoty tinkamai, nesukeldamas veiklos sutrikimy;

8.4. uztikrina, kad Centro patalpos, teritorijoje esantys jrenginiai, teritorijos ir patalpy
apsSvietimas atitikty galiojanciy Lietuvos higienos normy keliamus reikalavimus;

8.5. organizuoja Centro pastaty ir jy konstrukcijy sezonines ir neeilines apziiiras bei
organizuoja apzitiry metu rasty defekty pasalinima, teikia pasitlymus, planuoja ir jgyvendina
edukaciniy erdviy tobulinimg uztikrinant jy inovatyvuma,

8.6. wuztikrina Centro Silumos, vandens, elektros, rySiy ukiy kokybiska
funkcionavima;

8.7. vadovauja gerbuvio, apzeldinimo darbams, teritorijy sutvarkymui;
8.8. vykdo viesyjy pirkimy organizatoriaus funkcijas, organizuoja prekiy, paslaugy ir darby

vieSuosius pirkimus, tvarko vieSyjy pirkimy dokumentus;

8.9. vykdo viesyjy pirkimy administratoriaus funkcijas, rengia metinj vieSyjy pirkimy plana,
teikia metines viesyjy pirkimy ataskaitas;

8.10. registruoja viesyjy pirkimy sutartis, kontroliuoti sudaryty sutaréiy vykdyma;

8.11. veda derybas su jvairiais materialiniy iStekliy bei paslaugy tiekéjais, inicijuoja jvairiy
sutar¢iy sudaryma, dalyvauja jas rengiant;

8.12. organizuoja pagal poreikj Centro apripinimg mokymo priemonémis, mokymui
reikalingomis medZiagomis, prietaisais, jrankiais ir jrengimais, klasiy ir kabinety apriipinima baldais;

8.13. tvarko jam patikéty vertybiy apskaitg, rengia dokumentus susidévéjusio inventoriaus,
panaudoty medZiagy, kity materialiniy vertybiy inventorizacijai, patikrinimui ir nura§ymui, dalyvauja
inventorizuojant patikétas materialines vertybes;

8.14. rengia dokumentus patalpy nuomai, kontroliuoja nUOmos sutarCiy jsipareigojimy
vykdyma;

8.15. tvarko transporto dokumentacijg, sudaro mokiniy pavézéjimo grafikus;

8.16. atsako uz Centro gaisring sauga, uztikrina gaisrinés saugos inventoriaus veiksminguma
ir tvarkinguma;

8.17. tvarko civilinés saugos dokumentacijg, organizuoja darbuotojams mokymus, pratybas;

8.18. rupinasi darbuotojy sauga, sveikata ir duomeny apsauga;



8.19. uztikrina, kad fizikos, chemijos, valgyklos ir kitiems darbuotojams (kuriems tai
privalu) biity parengtos darby saugos instrukcijos, atlieka darbuotojy instruktavima;

8.20. pasiriipina, kad kabinetuose ir klasése, kur naudojami elektros ir mechaniniai prietaisai,
cheminés medziagos, biity iSkabintos jy saugaus naudojimo instrukcijos, kad tokiuose kabinetuose,
klasése, dirbtuvése ir kitose centro direktoriaus nurodytose vietose bty sukomplektuotos pirmosios
pagalbos vaistin¢lés. Tikrina, ar chemijos kabinete ir parengiamajame kabinete cheminiai reaktyvai
laikomi uzrakinamose spintose, ar jy kiekis atitinka leistinas normas;

8.21. sudaro darbo grafikus ir tvarko darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius;

8.22. rengia reikalingus jstaigos vidaus tvarkomuosius, informacinius dokumentus, vykdo
kitas jstaigos direktoriaus perduotas teisétas funkcijas;

8.23. kaupia, sistemina ir saugoja dokumentus, susijusius su Sios pareigybés funkcijy
vykdymu, iki jy perdavimo j jstaigos archyva.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

9. Pavaduotojas tkiui, 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 tyCiojasi, smurtauja ar yra jtariamas tyciojimusi, Centro
nuostatas ir mokinio elgesio taisykles;

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

9.4. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalbg galinCius
suteikti asmenis (tévus (glob¢jus, rupintojus) ir/ar centro darbuotojus, direktoriy) ir/ar institucijas
(pvz.: policija, greitaja pagalba ir kt.).

10. Pavaduotojas tkiui jtargs ar pastebejes patycias kibernetingje erdveje arba gaves apie jas
prane$ima:

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

10.2. jvertina grésm¢ mokiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalbg galincius suteikti
asmenis (tévus (globé&jus riipintojus) ir/ar centro darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

10.3. pagal galimybes surenka informacija apie besity¢iojanéiy asmeny tapatybe, dalyviy
skai€iy ir kitus galimai svarbius faktus;

10.4. rasStu informuoja patyCias patyrusio mokinio klasés auklétojg apie patycCias
kibernetin¢je erdveje ir pateikia jrodymus (iSsaugota informacija);

10.5. turi teis¢ apie patyCias kibernetinéje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rysiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas prane$ima interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.|t.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBES IR TEISES

11. Pavaduotojas tukiui atsako uz:

11.1. bendra Centro tikio bukleg;

11.2. Centro teritorijos, pastato ir patalpy, baldy ir inventoriaus biikle;

11.3. Centro inzineriniy komunikacijy ir jrenginiy techning prieziiira;

11.4. Centro patalpy apSvietimg, mikroklimato atitikima galiojan¢ioms normoms;

11.5.Centro apripinimg bitinais materialiniais resursais (inventoriumi, mokymo
priemonémis);

11.6. Centro sanitaring biiklg ir gaisring sauga.


http://www.draugiskasinternetas.lt/

12. Pavaduotojui ukiui gali biti taikoma drausmés, materialiné arba baudziamoji
atsakomybé, jeigu jis:

12.1. d¢l savo neveiklumo leido darbuotojams pazeidinéti darbo drausme¢, nevykdyti arba
aplaidziai vykdyti savo pareigas, dél ko susidaré prielaidos jvykti arba jvyko nelaimingas atsitikimas,
kilo gaisras;

12.2. davé darbuotojams privalomus neteisétus nurodymus;

12.3. neatliko savo pareigy;

12.4. savo veiksmais padaré mokyklai materialing zala.

13. Pavaduotojas tkiui uz darbo drausmés pazeidimus gali bati traukiamas
drausminén atsakomybén. Drausmine nuobauda skiria Centro direktorius.

14. Pavaduotojas tkiui turi teise:

14.1. kelti kvalifikacija seminaruose, mokymuose ar kursuose;

14.2. gauti visg darbui reikalingg informacija ir priemones;

14.3. laiku gauti darbo uzmokestj, turéti geras darbo salygas, socialines garantijas,
kasmetinj poilsj.

Parengé Centro direktoré Siduté Cernauskiené

Susipazinau ir sutinku

(pavaduotojo tikiui vardas, pavardé, parasas)

(data)



