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JURBARKO R. VELIUONOS ANTANO IR JONO JUSKU GIMNAZIJA
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS PAREIGYBES APRASYMAS
. PAREIGYBE

1. Jurbarko r. Veliuonos Antano ir Jono Jusky gimnazijos (toliau — gimnazija) direktoriaus
pavaduotojas iikio reikalams yra priskiriamas specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis: direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams priskiriamas B lygio
pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti ir vadovauti aptarnaujancio personalo veikla, vykdyti
veiklos stebéseng ir vertinimg, darbuotojy darby ir uzduociy planavimg bei paskyrimg, ripintis
pastaty, aplinkos ir gimnazijoje esancio inventoriaus priezilira ir jsigijimu.

4. Pavaldumas: direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams pavaldus gimnazijos direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstgjj universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstaj; koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima;

5.2. gerai zinoti ir gebéti taikyti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
istatymus, Lietuvos Respublikos nutarimus, Viesyjy pirkimy jstatyma;

5.3. iSmanyti tikinés veiklos darbo specifika ir gebéti organizuoti darba;

5.4. gebéti sudaryti sgmatas;

5.5. turéti organizaciniy sugebéjimy vadovauti personalui, bendrauti su gimnazijos
bendruomenés nariais;

5.6. turéti darby saugos organizatoriaus ir prieSgaisrinés saugos pazymejimus, gerai
1Smanyti darby sauga, civilinés, priesgaisrinés saugos, higienos reikalavimus;

5.7. i8manyti vieSyjy pirkimy planavima, organizavimg ir vykdymo procediiras;

5.8. dirbti kompiuteriu MS Windows, MS Office (Word, Excel ir kt.), CVP IS programomis
bei sistemomis, internetu,

5.9. zinoti medziagy sunaudojimo ir nuraS§ymo normas;

5.10. turéti asmenines savybes: pareigingumag, atsakingumg, bendravimo su Zmonémis
1gudzius, geb¢jima dirbti komandoje, iSvengti konflikty, greitai orientuotis sudétingose situacijose.

6. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanCiais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikatg;

6.3. darbo tvarkos taisyklémis;

6.4. darbo sutartimi;

6.5. Siuo pareigybés apraSymu;

6.6. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS



7. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams vykdo Sias funkcijas:

7.1. paskirsto pavaldiems darbuotojams (toliau — darbuotojai) darbus pagal jy pareigybiy
apraSymus;

7.2. instruktuoja ir kontroliuoja, kaip darbuotojai laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos,
priesgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy bei tvarko su tuo susijusig dokumentacija;

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

7.4. nuolat vykdo gimnazijos pastaty ir patalpy prieziirg pagal darbuotojy saugos ir
sveikatos, prieSgaisrinés saugos ir higienos reikalavimus;

7.5. riipinasi apSvietimo, apSildymo, ventiliacijos, vandens ir kanalizacijos bei kity sistemy
tvarkingumu, kontroliuoja jy technininj stovj, organizuoja remonto darbus;

7.6. dalyvauja sudarant gimnazijos nekilnojamojo turto einamojo ir kapitalinio remonto
planus bei samatas;

7.7. organizuoja patalpy remontg, kontroliuoja jo eiga;

7.8. organizuoja gimnazijos apriipinimg inventoriumi, baldais, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis ar prekémis;

7.9. organizuoja vieSuosius pirkimus;

7.10. organizuoja §varos ir tvarkos palaikyma gimnazijos patalpose ir teritorijoje bei vykdo
jo priezilra;

7.11. laiku apripina darbuotojus reikiamomis darbo priemonémis;

7.12. organizuoja gimnazijoje vedamy seminary ir kity renginiy tikinj aptarnavima;

7.13. organizuoja gimnazijos tarnybinio lengvojo automobilio tinkamg laikymg, saugojima,
eksploatavimg, panaudojimg, remonto organizavima;

7.14. kontroliuoja gimnazijos turto, patalpy inventoriaus efektyvuma, racionaly
panaudojimg ir tinkamg eksploatacija;

7.15. kontroliuoja, kad gaunamos prekés-materialinés vertybés atitikty technines salygas ir
standartus;

7.16. uzraSo inventorinius numerius ant pagrindiniy priemoniy;

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

7.18. rengia ir laiku pateikia pirming dokumentacijg atsiskaitymui su buhalterija;

7.19. dalyvauja inventorizacijose;

7.20. sudaro darbuotojy darbo grafikus;

7.21. organizuoja mokiniy pavezéjima:

7.21.1. sudaro reguliariais specialiais marSrutais vaziuojan¢iy mokiniy saraSus ir juos laiku
pateikia koncesininkui ir Jurbarko rajono savivaldybés administracijai;

7.21.2. uzsako terminuotus bilietus, priima i§ koncesininko ir laiku i§dalina mokiniams;

7.21.3. vykdo koncesininko darbuotojy pildomy Ziniarasciy teisingumo kontrole;

7.21.4. sudaro mokiniy veZiojimo ataskaitas ir jas laiku pateikia koncesininkui;

7.21.5. teikia uzsakymus koncesininkui.

7.22. atlieka darbuotojy darby ir uzduociy planavima ir paskyrimg, vykdo jy veiklos
stebéseng ir vertinima;

7.23. rengia savo kompetencijos klausimais jsakymus;

7.24. neleidzia darbuotojui dirbti tg diena, kai jis darbe neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy
ar kity psichotropiniy medziagy;

7.25. organizuoja gimnazijos aplinkos tvarkymo, apzeldinimo, Sventinio apipavidalinimo
darbus, véliavos iskélima ir nuleidima;

7.26. teikia gimnazijos direktoriui, savivaldos institucijoms pasiilymus ir patarimus tkio
klausimais;



7.27. jtargs ar pastebéjes ugdytiniy/mokiniy patyCias (Zodines, fizines, socialines) ar
smurta, nedelsiant reaguoja ir sustabdo veiksmus bei informuoja pedagogini darbuotoja, esant
bitinybei, pranesa gimnazijos direktoriui/pavaduotojui ugdymui;

7.28. vykdo kitas teisétas gimnazijos direktoriaus ir kontroliuojanciy pareiginy skirtas
uzduotis, nenumatytas Siame pareiginiame apraSyme.

IV. ATSAKOMYBE

8. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams atsakingas uz:

8.1. konfidencialumo principo laikymasi, nevieSinimg informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas;

8.2. gimnazijos nuostatuose, Darbo tvarkos taisyklése, Direktoriaus pavaduotojo tkio
reikalams pareiginiuose nuostatuose numatyty pareigy kokybiska ir laiku vykdyma;

8.3. tvarkingg pastaty, patalpy, pagrindiniy priemoniy eksploatavima, jy prieziiirg ir
remonta;

8.4. prekiy-materialiniy vertybiy sauguma, jy tvarkingg laikyma, priémima ir iSdavima;

8.5. prekiy-materialiniy vertybiy trikuma, atsiradusj dél jo aplaidumo darbe;

8.6. teisingg dokumentacijos pildyma;

8.7. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, higienos normy ir elektrosaugos
reikalavimy vykdyma;

8.8. tinkamg mokiniy pavéz¢jimo organizavima;

8.9. istatymy, Vyriausybés nutarimy, norminiy akty, steigéjo ir gimnazijos direktoriaus
nurodymy jgyvendinima;

8.10. emociskai saugios aplinkos gimnazijoje puoseléjima, operatyvy reagavimg i smurtg ir
patycias.

9. Uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma direktoriaus pavaduotojas tkio

reikalams atsako gimnazijos Darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka.




