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UKIO PADALINIO VADOVO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Pareigybés grupé: gimnazijos iikio padalinio vadovas priskiriamas vadovy pavaduotojy grupei.

2. Pareigybés lygis: tkio padalinio vadovas priskiriamas A2 lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: uztikrinti gimnazijos materialinj apriipinimg ir nepertraukiamg gimnazijos veikla,
tikines operacijas ir jy dokumentavima, organizuoti pagalbinio personalo darba, pastaty, patalpy, kity statiniy,
teritorijos priezilirg ir sauga, rengti renovacijy audita ir jy vykdymo priezitira.

4. Pavaldumas: tikio padalinio vadovas pavaldus gimnazijos direktoriui.

I SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Ukio padalinio vadovo kvalifikacijai keliami reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis nei aukS$tasis universitetinis i$silavinimas;

5.2. analogiska darbo patirtis.

6. Ukio padalinio vadovas turi Zinoti ir i$manyti:

6.1. gimnazijos strukttirg ir veiklos sritis;

6.2. gimnazijos strategija, tikslus, finansavimo tvarka, Saltinius ir finansines galimybes;

6.3. lietuviy kalba; jos mokéjimo lygis turi atitikti teisés aktais nustatyty valstybinés kalbos mokéjimy
kategorijy reikalavimus;

6.4. bendrasias etikos normas bei bendravimo psichologijos pagrindus;

6.5. darbo organizavimo tvarka, rastvedybos ir dokumenty tvarkymo reikalavimus, darbo kompiuteriu
pagrindus, informaciniy technologijy taikymo galimybes ir jomis naudotis;

6.6. Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, savivaldybés tarybos sprendimy ir kity
norminiy teisés akty reikalavimus, susijusius su pagrindiniy ekonominiy bei socialiniy klausimy sprendimu
gimnazijoje;

6.7. vieSyjy pirkimy organizavimo principus, paslaugy ir prekiy rinkoje kainas, tikiniy ir finansiniy sutarciy
sudarymo tvarka ir vykdyma;

6.8. medziagy sandéliavimo ir saugojimo reikalavimus, jy sunaudojimo ir nuraS§ymo normas bei tvarka,
pakrovimo-iskrovimo darby organizavima;

6.9. samaty sudarymo, tvirtinimo ir jgyvendinimo biidus;

6.10. duomeny apsaugos, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros,
elektroninés apsaugos sistemos gimnazijoje reikalavimus;

6.11. pirmosios medicininés pagalbos suteikimo btidus;

6.12. pagal kompetencijg taikyti darbo organizavimg reglamentuojancius teisés aktus;

6.13. savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iskilusias problemas ir konfliktus, dirbti
komandoije;

6.14. kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacija, rengti bei teikti ataskaitas, iSvadas ir
pasitilymus.

7. Ukio padalinio vadovas privalo vadovautis:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo ir mokslo ministro jsakymais, kitais Lietuvos
Respublikoje galiojanc¢iais norminiais aktais, reglamentuojancias biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikata;

7.3. Visagino savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais ir jsakymais;

7.4. gimnazijos nuostatais ir darbo tvarkos taisyklémis;

7.5. darbo sutartimi;

7.6. Siuo pareigybés apraSymu,

7.7. kitais lokaliais gimnazijos dokumentais (jsakymais, nurodymais, tvarkomis, tvarky apraSymais,
taisyklémis ir kt.);



11 SKYRIUS
UKIO PADALINIO VADOVO FUNKCIJOS

8. Ukio padalinio vadovas atlieka $ias funkcijas:

8.1. organizuoja pagalbinio personalo darba: sudaro darbo grafikus, kontroliuoja jy vykdyma paskirsto
pavaldiems darbuotojams darbus pagal patvirtintus pareigybiy aprasymus, vykdo darbo laiko apskaitg ir pildo
Ziniarascius;

8.2. uztikring saugy darba, darbo ir poilsio rezima, instruktuoja darby saugos klausimais, kontroliuoja kaip
darbuotojai laikosi saugos darbe, gaisrinés saugos, elektrosaugos ir civilinés saugos reikalavimy, apriipina
bitinomis darbo priemonémis, medziagomis ir drabuZiais;

8.3. informuoja darbuotojus, pakitus darbo procesui, apie pavojingus, kenksmingus ir Kitus rizikos
veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai,

8.4. organizuoja ir kontroliuoja profilaktinius sveikatos patikrinimus, biitinus mokymus, kvalifikacijos
kélima ir darbuotojy atestavima;

8.5. inicijuoja ir organizuoja pagalbinio personalo susirinkimus, instruktazus, pasitarimus darbo
organizavimo, darby saugos ir kitais klausimais;

8.6. rengia pagalbinio personalo pareigybiy apraSymus, veikly tvarkas ir/ar nuostatus, teikia direktoriui
tvirtinti ir kontroliuoja jy vykdyma, organizuoja trukstamy darbuotojy paieska;

8.7. teikia direktoriui nusalinti darbuotojg nuo darbo, jei darbe yra neblaivus, apsvaiges nuo narkotiniy ar
toksiniy medziagy, laiku informuoja apie nelaimingus atsitikimus ar kitus pazeidimus;

8.8. vykdo pastaty ir patalpy bei teritorijos prieziiirg pagal saugos darbe, gaisrinés saugos ir sanitarijos bei
higienos normy reikalavimus, organizuoja ir priziiiri vykdoma pastaty, patalpy, teritorijos renovacija, uztikrina
materialiniy vertybiy apsauga;

8.9. vykdo paslaugy, prekiy, darby vieSuosius pirkimus, rengia sutarciy projektus, kontroliuoja pasirasyty
sutaréiy vykdyma;

8.10. kontroliuoja materialiniy vertybiy tinkama naudojimg, gaunamy prekiy, jrangos ir priemoniy atitiktj
techniniams reikalavimams bei standartams;

8.11. vykdo materialiniy vertybiy apskaitg ir nuras§ymg, tvarko ir pildo kitus batinus dokumentus ir aktus,
praveda ir dalyvauja atliekant kasmeting inventorizacija bei panaudoty medziagy, priemoniy bei inventoriaus
nuraSyma;

8.12. koordinuoja ir uztikrina iSlaidy tkiui paskirstyma ir tikslingg naudojima, patalpy nuomg ir kity
papildomy paslaugy teikima, teikia pasitlymus dél darbo organizavimo, paslaugy bei kity veikly tobulinimo;

8.13. dalyvauja rengiant gimnazijos strategijas ir strateginius veiklos planus, iSlaidy sagmatos projektus,
papildomai finansuojamy projekty paieskoje ir jy rengime, rengia paraiskas renovacijoms;

8.14. nustatyta tvarka atsiskaito uz darba, teikia informacija savivaldybei, dalyvauja gimnazijos tarybos,
mokytojy ir direkcinés tarybos posédziuose, susirikimuose, kai svarstomi gimnazijos materialinio aprpinimo,
renovacijos ir panasis klausimai;

8.15. vykdo kitas vadybines funkcijas, numatytas kitais lokaliais teisés aktais, gimnazijos direktoriaus
jsakymu, ir pavedimus, susijusius su tikio padalinio vadovo funkcijomis.

IV SKYRIUS
UKIO PADALINIO VADOVO ATSAKOMYBE

9. Ukio padalinio vadovo atsako:

9.1. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, gimnazijos nuostaty laikymasi, darbo ir
priesgaisrinés saugos instrukcijy, darbo tvarkos ir taisykliy laikymasi, tinkamg funkcijy atlikima;

9.2. bendradarbiavimu grjstus gimnazijos bendruomenés santykius, darbuotojy informavima,
apripinima, personalo kvalifikacijos tobulinima;

9.3. gimnazijos tking veikla ir jos rezultatus, skaidry vieSyjy pirkimy organizavima;

9.4. darbo laiko bei patikéty materialiniy vertybiy tikslingg naudojima;

9.5. asmens duomeny teising apsauga, teikiamy statistiniy ir kity ataskaity teisinguma;

9.6. darbo etikos laikymasi ir konfidencialios informacijos vieSinima;

9.7. darbo drausmés pazeidimus, nustatytos kompetencijos vir§ijimg ar piktnaudZiavima;

9.8. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy vykdyma;

9.9. 7ala, padaryta gimnazijai dél savo kaltés ar neatsargumo;

10. Ukio padalinio vadovas uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




