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PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Direktoriaus pavaduotojas bendriesiems reikalams ir tikiui - biudZetinés jstaigos
vadovo pavaduotojas
(pareigybés pavadinimas) (nurodoma pareigybés grupe)
2. Pareigybés lygis — _ A2
(nurodoma, kuriam lygiui (A (Al ar A2), B, C, D) priskiriama pareigybé)
3. Direktoriaus pavaduotojas bendriesiems reikalams ir tikiui tiesiogiai pavaldus
gimnazijos direktoriui.

I SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinima su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu, B kategorijos vairuotojo pazyméjimg bei ne mazesnj kaip 3 mety vairavimo
patirtj;

4.2. turéti darby saugos organizatoriaus ir prieSgaisrinés saugos ir kitus teisés aktuose
numatytus pazymejimus;

4.3. buti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais bei
kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vie$ajj administravima, vieSyjy pirkimy organizavimg ir
vykdyma, dokumenty rengima bei tvarkyma, rastvedybos taisykles, informaciniy sistemy darba bei
apsauga;

4.4. 1iSmanyti pastaty, statiniy, vidaus patalpy eksploatavimo, prieziiiros, remonto ir
profilaktinio aptarnavimo tvarka, Sildyma, védinima, vandentiekio, elektros tikio ir jy valdymo
jrenginius;

4.5. gerai iSmanyti darby sauga, civiling sauga, prieSgaisring sauga, vieSuosius pirkimus,
sanitarijos higienos reikalavimus, zinoti Sias sritis reglamentuojancius teisés aktus;

4.6. savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo ir pavaldziy darbuotojy veikla;

4.7. zinoti Keliy transporto kodekso normas, keliy eismo ir saugos vezant keleivius ir
bagaza reikalavimus, automobilio mechanizmg ir prietaisy paskirtj, sandarg, iSdéstyma, gedimo
poZymius ir priezastis, techninés prieziiiros tvarkg ir priemones, jy atlikimo nuosekluma ir terminus.

5 I IVS KYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Pareigybei priskiriamos $ios funkcijos:
paskirsto uzduotis darbuotojams, sudaro darbo grafikus, riipinasi jy kvalifikacijos tobulinimu;

5.2. uztikrina taupy ir racionaly mokyklos materialaus ir nematerialaus turto,
zmogiskyjy ir finansiniy iStekliy naudojima;

5.3. priziuri ir vertina patalpy, materialiniy vertybiy, jrangos atitikt] teisés akty
reikalavimams;



5.4. rengia ir organizuoja vieSuosius pirkimus, derina ir rengia perkamy paslaugy
sutartis, pildo duomenis Viesyjy pirkimy tarnybos bazéje;

5.5. teikia sitlymus ir vykdo prekiy, paslaugy, darby pirkimus, uZtikrina, kad vieSieji
pirkimai neprieStarauty teisés aktams;

5.6. veda medziagy ir turto apskaita, jformina pirkimus, nuraSymga, tvarko kita su
materialinémis vertybémis, nematerialiu turtu susijusig apskaita;

5.7. uztikrina mokyklos sudaryty sutar¢iy vykdyma;

5.8. kontroliuoja ilgalaikio ir trumpalaikio turto naudojima;

5.9. organizuoja ir vykdo nenaudojamo ir netinkamo naudoti turto iSardyma ir
likvidavima;

5.10. rengia darbuotojy saugos ir sveikatos darbe, priesgaisrines instrukcijas;

5.11. instruktuoja darbuotojus darby, civilinés, gaisrinés saugos klausimais;

5.12. uztikrina darby saugos, civilinés saugos, higienos reikalavimy, prieSgaisrinés
saugos reikalavimy vykdyma;

5.13. atstovauja mokyklai, bendradarbiaujant su valstybés ir savivaldybiy institucijomis
dél civilinés parengties ekstremalioms situacijoms plany rengimo bei Siuose planuose numatyty
uzduociy atlikimo;

5.14. tiria nelaimingus atsitikimus darbe;

5.15. uztikrina apSvietimo, Sildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy veikima,
ju techning bukle; vykdo elektros, Silumos energijos ir vandens apskaita;

5.16. organizuoja ir uztikrina patikéto turto apsaugg;

5.17. rengia ataskaitas, raStus, jsakymy ir kity vidaus dokumenty projektus, susijusius su
tikine veikla;

5.18. dalyvauja direktoriaus sudaryty nuolatiniy ir laikinyjy komisijy darbe, teikia
reikalingg informacijg bei pasitlymus;

5.19. vairuoja gimnazijos tarnybinius automobilius, vykdo keleiviy (gimnazijos
darbuotojy, mokiniy) ir jy bagazo nuvezimg j nurodyta vieta (komandiruote, renginj ar kt. su darbu
susijusig keliong) ir grjzima i$ jos;

5.20. uztikrina gimnazijos tarnybiniy automobiliy priezilira, jy tinkama techninj stovj,
palaiko automobiliy Svarg ir tvarka,;

5.21. gimnazijos tarnybinius automobilius naudoja tik tarnybiniais tikslais. Automobilj
laiko nustatytoje saugojimo vietoje;

5.22. pagal nustatytus terminus atlieka gimnazijos tarnybiniy automobiliy technine
priezitira, seka automobiliy draudimo terminus. Nustato smulkius automobiliy gedimus ir laiku juos
pasalina. Organizuoja automobiliy remontg;

5.23. Laikosi gimnazijos tarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo tvarkos apraso.
Tinkamai veda automobiliy dokumentacija: teisingai pildo kelionés lapus, uz sunaudotus degalus
laiku atsiskaito Druskininky $vietimo centro centralizuotos Svietimo jstaigy buhalterinés apskaitos
ir finansy skyriui;

5.24. Uztikrina gimnazijos tarnybiniy transporto priemoniy tinkamg eksploatavima,
kuro limity kontrolg;

5.25. vykdo kitus su mokyklos veikla susijusius nenuolatinio pobtidzio direktoriaus
pavedimus, kad biity pasiekti mokyklos strateginiai tikslai.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

6. Direktoriaus pavaduotojas bendriesiems reikalams ir tikiui Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka atsako:

6.1. uz pareigybés nuostatuose iSvardinty pareigy tinkama vykdyma ir pavesty uzduociy
atlikimg laiku;

6.2. uz avarijas, nelaimingus atsitikimus, padarytus d¢l jo kaltes, keliy eismo saugumo



reikalavimy nesilaikyma;
6.3. uz saugos ir sveikatos darbe, priesgaisrinés saugos, aplinkos apsaugos reikalavimy
pazeidimus.




