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TAURAGES R ZYGAICIU GIMNAZIJOS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Taurages r. Zygaiéiy gimnazijos direktoriaus pavaduotojo ikio reikalams pareigybé yra
priskiriama biudzetiniy jstaigy vadovy ir jy pavaduotojy grupei.

2. Parcigybés lygis: direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams priskiriamas A2 lygio
pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti gimnazijoje atlickamas tikines operacijas jas planuoti,
ripintis turto saugumu, jo atnaujinimu ir papildymu, organizuoti ir prizitiréti tiesiogiai pavaldaus
personalo darba.

4. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams pavaldus gimnazijos direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

5. Direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams kvalifikacijai keliami reikalavimai:

5.1. aukstasis iSsilavinimas ir atitinkama profesiné kvalifikacija;

5.2. analogiSka darbo patirtis.

6. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. saugumo technikg dirbant su jrenginiais;

6.2. ataskaity pateikimo tvarkg ir terminus;

6.3. medziagy sunaudojimo ir nura§ymo tvarka

6.4. atsiskaitymy uz jrenginius, Zaliavas;

6.5. istaigos veiklos sritis, jstaigos struktira;

6.6. darbo organizavimo tvarka;

6.7. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus.

7. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams 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.vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés apraSymu;

7.6. kitais jstaigos lokaliniais dokumentais (isakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis
ir pan.).

111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Koordinuoja bibliotekos veikla;
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10. Uztikrina reikalingy medziagy paieska, kanceliariniy, mokymo priemoniy bei vadovéliy
nupirkimg laikantis VieSyjy pirkimy jstatymo.

11. Rengia sutartis su organizacijomis, jmonémis, fiziniais asmenimis, vykdant nustatyta
tkine gimnazijos veikla.

12. Organizuoja ir kontroliuoja nepedagoginio personalo darbg. Derina budéjimo ir darbo
grafikus.

13. Pildo nepedagoginio personalo darbo laiko apskaitos ziniarastj, laiku pateikia direktoriui
tvirtinti.

14. Vykdo kanceliariniy, mokymo, kuro ir kity priemoniy, medziagy jsigijimo ir
panaudojimo apskaita.

15. Supazindina darbuotojus su darbo ir civilinés ir prieSgaisrinés saugos reikalavimais,
tvarko reikiamus dokumentus.

16. Nusalina darbuotoja nuo darbo, jei jis yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiky ar kity
toksiniy medziagy, uz ta dieng nemokant jam darbo uzmokescio.

17. Yra atsakingas uz iSanksting ir einamaja finansy kontrole.

18. Organizuoja Siluminio mazgo priezitrg, paruo$img Sildymo sezonui.

19. Veda medziagy, gaminiy ir jrankiy apskaitg.

20. Rengia susidévéjusio inventoriaus, panaudoty medziagy, kity materialiniy vertybiy
nurasymo aktus.

21. Laiku informuoja gimnazijos direktoriy apie nelaimingus atsitikimus, autojvykius
keliuose ir kitus pazeidimus, gaisrus bei uzsidegimus, vagystes.

22. Organizuoja gimnazijos patalpy prieziiirg, kontroliuoja atitikima higienos normoms,
vadovauja gimnazijos patalpy priezitiros, eksploatavimo, remonto darby vykdymui.

23. Vykdo priesgaisrinés saugos taisykliy reikalavimus. Zino, kur darbo vietoje yra gaisro
gesinimo priemonés, moka jomis naudotis, vengia veiksmy galin¢iy sukelti gaisra.

24. Atsako uz gimnazijos patalpy apsaugg ir turi visus atsarginius raktus nuo jy.

25. Vykdo gimnazijos direktoriaus, jo jgalioty asmeny, kontroliuojanciy pareigiiny teisétus
nurodymus.

26. Laikosi vidaus tvarkos taisykliy.

27. Pasitikrina sveikata gimnazijos nustatyta tvarka.

28. Organizuoja viesuosius pirkimus.

29. Nustatyta tvarka budi mokykloje.

30. Pavaduoja mokyklos direktoriy jam atostogaujant pagal suderintg ir patvirtintg grafika.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

31. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams atsako uz:

31.1. jam patikéty jrankiy teisingg eksploatavima bei priezitra;

31.2. sklandy jam pavesty remonto darby atlikima;

31.3. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;

31.4. patikéty materialiniy vertybiy saugojima;

31.5. patikétos informacijos i§saugojima;

31.6. teisingg darbo laiko naudojima.

31.7. zalg, padarytg gimnazijai dél savo kaltés ar neatsargumo;

31.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés Saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimy vykdyma.

32. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams uz savo pareigy netinkamg vykdymg atsako
darbo vidaus tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

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



Susipazinau ir sutinku vykdyti,
vieng egzemplioriy gavau:

(Vardas, pavardé, parasas)



