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VILNIAUS JUZEFO IGNACIJAUS KRASEVSKIO GIMNAZIJOS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS
PAREIGYBES APRASYMAS
| SKYRIUS

PAREIGYBE

1. Vilniaus Juzefo Ignacijaus KraSevskio gimnazijos (toliau — gimnazija) direktoriaus pavaduotojo tikiui (toliau —
direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams) pareigybé yra priskiriama biudzetiniy jstaigy vadovy ir jy pavaduotojy
grupei.

2. Pareigybés lygis — A.

3. Pareigybés paskirtis —pavaduotojo tukio reikalams pareigybé reikalinga organizuoti ir vadovauti nepedagoginio
personalo veiklai, vykdyti veiklos stebéseng ir vertinima, darbuotojy darby ir uzduociy planavima, riipintis pastaty,
aplinkos ir gimnazijoje esancio inventoriaus priezitira bei jsigijimu.

4. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams tiesiogiai pavaldus gimnazijos direktoriui, vykdo teisétus jo
reikalavimus.
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SPECIALIEJI REIKALAVIMAI DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS PAREIGAS
EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Direktoriaus pavaduotojas fikiui turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti aukstajj universitetinj ar jam prilyginta i$silavinima;

5.2.turéti ne mazesne kaip 3 mety vadybinio darbo patirtj;

5.3. mokéti naudotis informacinémis technologijomis;

5.4. gerai moketi lietuviy kalba (jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy, patvirtinty
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,,D¢l valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo® reikalavimus) ir lenky kalba;

5.5.ne Zemesniu kaip B1 kalbos mokéjimo lygiu (pagal Bendruosiuose Europos kalby metmenyse nustatytg ir
apibudintg SeSiy kalbos mokéjimo lygiy sistemg) mokéti bent vieng i$ trijy Europos Sajungos darbo kalby (angly,
pranciizy ar vokieciy);

5.6. iSmanyti ir gebéti pagal kompetencija taikyti savo darbe privalomy dokumenty reikalavimus materialiniy
vertybiy apskaitos srityje reglamentuojancius teisés aktus;

5.7. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veiklg, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus, dirbti
komandoje;

5.8.moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti, valdyti informacija ir rengti iSvadas, planuoti gimnazijos tikine veikla,
vertinti, analizuoti Gikio procesg, teikti iSvadas ir siillymus darbui tobulinti;

5.9. sklandziai déstyti mintis ZodZiu ir rastu, zinoti dokumenty rengimo taisykles, zinoti dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykles;

5.10. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo ir gimnazijos bendruomenés veikla, derinti veiklas su
gimnazijos direktoriumi.

Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams privalo Zinoti

5.11. mokyklos struktiira, jos darbo organizavimg ir valdyma;

5.12. darbo, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos, darbo higienos, apsaugos sistemo reikalavimus;

5.13. laiku atestuoti darbuotojus darby saugos klausimais;

5.14. orgtechnikos, kanceliariniy prekiy ir Kity prekiy jsigijimo bei panaudojimo galimybes;

5.15. prekiy , reikalingy darbui rusis, kokybe;

5.16. medziagy panaudojimo ir nuraS§ymo normas;

5.17. pirkimo-pedavimo sutar¢iy sudarymo ir jgyvendinimo bitidus;

5.18. pakrovimo-iskrovimo darby organizavima;

5.19. medziagy sandéliavimg ir jy apsauga;

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

5.21. gaunamos labdaros jforminimo, tikrinimo ir jgyvendinimo budus.



5.12. ISmanyti vieSyjy pirkimy organizavimo ir pravedimo dokumentus, darbo teisinius santykius, kuriuos
reglamentuoja LR jstatymai

6. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais
aktais, LR Vyriausybés nutarimais ir kitais LR galiojan¢iais norminiais aktais, kurie reglamentuoja biudZetiniy
jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy sauga ir sveikata, gimnazijos Darbo tvarkos taisyklémis; darbo
sutartimi, kitais gimnazijos vidaus dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir kt.), Siuo
direktoriaus pavaduotojo Gikiui pareigybés aprasymu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Paskirsto techniniam personalui darbus pagal pareiginius nuostatus, paruosia tarifikacijos projektus, jvertinant
tvarkyto ploto dydj ir darbo tvarkarastj.
8. Instruktuoja ir kontroliuoja, kaip tiesiogiai pavaldiis darbuotojai laikosi saugos darbe, prieSgaisrinés saugos,
elektrosaugos reikalavimy, instruktuojant Siais klausimais darbo vietoje visus gimnazijos darbuotojus, mokytojus.
9. Rengia pareigybiy apraSymy techniniam ir aptarnaujanéiam personalui, pristato tvirtinti vadovui.
10.Laikinai nuSalina darbuotoja, jeigu darbo metu yra neblaivus, apsvaiggs nuo sgmoningai panaudoty narkotiniy ir
psichotropiniy medziagy, uz tg dieng nemokant jam darbo uzmokescio.
11. Pakitus darbo procesui, informuoja darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir kitus rizikos veiksnius darbo
vietose ir jy poveikj sveikatai.
12. Paruosia pavojingy gyvybei veiksniy, jrenginiy sarasa.
13. Paruosia visy turimy mokykloje jrengimy techninius pasus.
14. Nuolat vykdo gimnazijos pastaty ir patalpy priezilira pagal saugos darbe, prieSgaisrinés saugos ir higienos
reikalavimus. rugpjic¢io ménesj praveda gimnazijai priklausanciy objekty (laiptiniy, sporto aiksteliy, sporto
jrengimy) techning apziiira. Apziiiros rezultatus jraSo j registracijos zZurnalg.
15. Tvarko gimnazijos pastaty dokumentacija: pastaty plany, elektros sistemos,vandentiekio ir kanalizacijos.
16. Rapintis apsvietimo, apSildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kitu sistemy tvarkingumu. Kontroliuoti jy
techning biikle, organizuoti remonto darbus:

e laiku pristatyti | Naujosios Vilnios seniiinijg pageidavimus dél gatviy apsvietimo, keliy tvarkymo, Suny,

kaciy priezitiros;

e atsiradusiy pavojingy zony aptvérimas juostomis jspéjanciais Zenklais;

e evakuaciniy planu rengimas, gesintuvy iSdéstymas mokykloje bei jy keitimas.
17. Rengia gimnazijos nekilnojamojo turto einamojo ir kapitalinio remonto planus ir organizuoja preliminary
remonto sagmaty rengima. Organizuoja remontg, kontroliuoti jo eiga.
18. Aprupina gimnazija baldais, inventoriumi, orgtechnika, kanceliarinémis prekémis ir kitomis priemonémis,
atliekant vieSyjy pirkimy organizatoriaus vaidmenj. UZtikrinti jy apsaugg ir remontg.
19. Organizuoja gimnazijos darbo viety, darbuotojy apriipinimg saugiais jrenginiais, saugos darbe priemonémis,
ugdymo ir kitai veiklai tinkamai jrengti patalpas.
20. Oganizuoja ir uztikrina gimnazijos patalpose bei teritorijoje $varos ir tvarkos palaikyma.
21. Kontroliuoja techninio personalo darba.
22. Laiku apripina tiesiogiai pavaldzius darbuotojus (valytojus, kiemsargius) valymo ir higienos priemonémis.
23. Organizuoja gimnazijoje vykstan¢iy konferencijy, seminary, pasitarimy tkinj aptarnavimag.
24. Organizuoja transporto priemones ypatingiems atvejams (sveiy, delegacijy priémimui, labdaros bei
mokyklinés dokumentacijos gabenimui).
25. Sudaro su kabinety vadovais bei mokytojais dalykininkais sutartis dél inventoriaus ir vaizdiniy priemoniy
saugojimo ir priezitiros pamoky metu. Kontroliuoja gimnazijos turto, patalpy inventoriaus efektyvuma, racionaly
panaudojimg ir tinkama eksploattacijg.
26. Kontroliuoja gimnazijos turto, patalpy inventoriaus efektyvuma, racionaly panaudojimg ir tinkama
eksploatacija.
27. Uztikrina apmokéjimui skirty 1&Sy tinkamg panaudojima.
28. Tvarko prekiy-materialiniy vertybiy apskaitg. Nustatyta tvarka rengia ir teikia ataskaitas gimnazijos direktoriui,
Svietimo skyriui, biudzetinei jstaigai ,,BiudZetiniy jstaigy buhalteriné apskaita”.
29. Nuolat tikrina, kad medziagy, prekiy, gaminiy likuciai atitikty nurodytiems buhalterijos dokumentuose, rengia
materialiniy vertybiy apskaitg.
30. Uztikrina prieSgaisrinés saugos gimnazijos renginiuose (Naujieji metai, diskotekos, kiti renginiai).
31. Registruoja nelaimingus atsitikimus ir jformina dokumentacija.
32. Ruosia ir laiku pristato buhalterines ataskaitas, dokumentus.
33. Dalyvauja inventorizacijose, patikrinimuose ir revizijose.



34. Padéda valstybés, finansy kontrolés jstaigoms jforminti medZiagg apie 1éSy ir materialiniy vertybiy trikuma bei
grobstyma.
35. Derina sargy (budétojy), valytojy budéjimo grafikus, organizuoja pavadavimus.
36. Organizuoja gimnazijos patalpy apsaugg ir turi visus atsarginius raktus nuo jy.
37. Organizuojs gimnazijos gerbbavio jrengimg, apzeldinimo, reklamos, $ventinio apipavidalinimo darbus bei
véliavos iSkélimg nustatyty Svenciy dienomis.
38. Tinkamai organizuojant sargy darba uztikrina gimnazijos inventoriaus sauguma:
e darbo grafiky sudarymas;
e pamainy Zurnaly prieziira;
e darbo korteliy pildymas;
e sargy atestavimas
39. Organizuoja gimnazijos teritorijos apzeldinimg (gélyny tvarkymas, dekoratyviniy kriimy sodinimas)
40. Atsakinga uz dujy tkio paruo$ima darbui
41. Laiku organizuoja ir sudaro salygas leidimy-higienos pasy gavimui (bendrojo ugdymo, prieSmokyklinio
ugdymo)
42. Organizuoja mokomuyjy kabinety jrenginiy jZeminima, varzos tikrinima, elektroinstaliacijos, Siluminio mazgo
priezitrg.
43. Organizuoja gimnazijoje vieSyjy darby programos vykdyma
44, Pristato ataskaitas apie ,,aplinkos” ir mokinio krepselio”, nuomos, 2 % GPM 1éSy panaudojima.
45. Vykdo techninio personalo darbo laiko apskaita ir kontrole.
46. Pildo techninio ir aptarnaujancio personalo darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius PASKATA programoje.
47. Sprendzia gimnazijos tkio dalies klausimus.
48. Iskrausto darbuotojus i$ patalpy susidarius avarinei grésmei, stichinés nelaimés, gaisro atveju.
49. Vertina pavaldziy darbuotojy darbg, teikti pasitilymus dél jy priémimo, atleidimo, paskatinimo ar nubaudimo
bei sudarant su jais darbo sutartis.
50. Apriipina ugdymo procesa reikalingomis mokymo ir techninémis priemonémis.
51. Ispéja darbuotojus, netinkamai naudojancius pagrindines darbo priemones ir inventoriy.
52. Esant gamybiniam bitinumui, perkelia tiesiogiai pavaldzius darbuotojus (valytojas, kiemsargius i§ vienos darbo
vietos ] kita, nekeiiant darbo pobiidzio).
53. Parengia metinés veiklos ataskaitg iki einamyjy mety vasario 1 d.
54. Vykdo kitus gimnazijos vadovo pavedimus susijusius su direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams funkcijomis.
55. Praveda darbuotojams jvadinj ir darbo vietoje instruktavima.

Susipazinau ir sutinku

(mokytojo vardas, pavard¢, parasas)
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