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MARIJAMPOLES SUDUVOS GIMNAZIJOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL MARIJAMPOLES SUDUVOS GIMNAZIJOS DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO
UKIUI PAREIGYBES APRASYMO PATVIRTINIMO

2021 m. rugséjo d. Nr. V-
Marijampolé

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmokeéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darba jstatymo 4 straipsnio 2 ir 3 daliy nuostatomis,
Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy, iSskyrus mokytojus, pareigybiy apraSymo metodika,
patvirtinta Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro 2017 m. balandzio 12 d.
jsakymu Nr. Al1-177 ,Dél valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy, iSskyrus mokytojus,
pareigybiy apraS§ymo metodikos patvirtinimo**:

I. Tvirtinu pridedamg Marijampolés Siiduvos gimnazijos direktoriaus pavaduotojo
tkiui pareigybés apraSyma.

2. Pripazjistu netekusiu galios Marijampolés Studuvos gimnazijos direktoriaus
pavaduotojo tikiui pareigybés apraSyma, patvirtintag Marijampolés Stiduvos gimnazijos direktoriaus
2020 m. geguzés 5 d. jsakymu Nr. V-56 ,,Dél Marijampolés Siiduvos gimnazijos direktoriaus
pavaduotojo tikiui pareigybés apraSymo patvirtinimo*, su visais pakeitimais ir papildymais.

Gimnazijos direktoré Audroné Vaiciuliené
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PATVIRTINTA
Marijampolés Stiduvos gimnazijos
direktoriaus 2021 m. rugséjo d.

jsakymu Nr. V-

MARIJAMPOLES SUDUVOS GIMNAZIJOS DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Marijampolés Siiduvos gimnazijos direktoriaus pavaduotojas iikiui yra priskiriamas
jstaigy vadovy ir jy pavaduotojy pareigybés grupei.
2. Pareigybés lygis — direktoriaus pavaduotojas tikiui priskiriamas A2 lygio pareigybei.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus: biitinas ne
Zemesnis kaip aukstasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu iSsilavinimu arba aukStasis koleginis i8silavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Direktoriaus pavaduotojo tkiui pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

4.1. paskirsto pavaldiems darbuotojams darbus pagal patvirtintus pareigybiy apraSymus ir
kontroliuoja jy darba, apriipina reikalingomis priemonémis ir medZiagomis, jas iSduoda ir veda
apskaita;

4.2. nustato pavaldiems darbuotojams metines veiklos uzduotis ir teikia praéjusiy mety
darbo veiklos pasiekty rezultaty vertinima;

4.3. perkelia tiesiogiai pavaldzius darbuotojus (valytojas, darbininkus) i§ vienos darbo vietos
1 kita (esant butinumui), nekeisdamas darbo pobtidzio;

4.4. laikinai nuSalina darbuotoja nuo darbo, kad pasitikrinty blaivumag ar apsvaigima nuo
narkotiniy medziagy, pazeidus darby saugos ir sveikatos reikalavimus, uz tg dieng nemokant jam
darbo uzmokescio;

4.5. informuoja, instruktuoja darbuotojus, pakitus darbo procesui, apie pavojingus,
kenksmingus ir kitus rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai, instruktuoja ir
kontroliuoja, kaip tiesiogiai pavaldis darbuotojai laikosi saugos darbe, prieSgaisrinés saugos,
elektrosaugos, civilinés saugos reikalavimy;

4.6. rengia darbuotojy saugos instrukcijas, veda instruktazus, pildo registracijos Zzurnalus,
vykdo aptarnaujancio personalo ir tikio darbuotojy sveikatos ir kity pasitikrinimy kontrol¢ (medicininiy
knygeliy, higienos pazyméjimy), atsakingy asmeny darby saugos pazyméjimy kontrolg;

4.7. tvarko darbuotojy nelaimingy atsitikimy darbe dokumentus;

4.8. neleidzia patalpose naudoti pirotechnikos priemoniy, rikyti, vartoti alkoholiniy,
energetiniy gérimy, narkotiniy ir psichotropiniy medziagy;

4.9. sudaro aptarnaujancio personalo darbo ir atostogy grafikus, veda personalo darbo laiko
apskaitos ziniarasc¢ius, derina budétojy bud¢jimo grafikus;

4.10. laiku informuoja gimnazijos direktoriy apie nelaimingus atsitikimus darbe ar pakeliui
1 darba ir kitus pazeidimus, gaisrus bei uzsidegimus, vagystes;

4.11. uztikrina reikalingy Zaliavy paieska, derindamas ir informuodamas atsakingus asmenis
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deél jy kainy, kiekiy;

4.12. organizuoja pirkimo—pardavimo sutarciy, sgmaty sudarymo ir jgyvendinimo budus;

4.13. kontroliuoja, kad gaunamos ir siunc¢iamos prekés — materialinés vertybés atitikty
technines sglygas ir standartus;

4.14. organizuoja ir kontroliuoja, kad gimnazijos iikiné veikla buity vykdoma vadovaujantis
higienos normomis ir taisyklémis, prieSgaisrinés saugos taisyklémis, elektrosaugos taisyklémis bei
darbuotojy saugos ir sveikatos taisyklémis;

4.15. pastoviai vykdo gimnazijos pastaty ir patalpy prieziiirg pagal saugos darbe,
prieSgaisrinés saugos ir higienos reikalavimus, uZtikrina jrenginiy tvarkingg techning buklg, vykdo
techning bukle;

4.16. koordinuoja patalpy ir inventoriaus remonto darbus, sudaro sgmatas, kontroliuoja
statybos / remonto darby kokybg ir eiga, vykdo priémima pagal atitinkamus darby priémimo aktus,
tinkamai paruoS$ia gimnazijos erdves naujy mokslo mety pradziai;

4.17. pasirtipina, kad kabinetuose ir klasése, kur naudojami elektros ir mechaniniai
prietaisai, cheminés medziagos, biity iSkabintos jy saugaus naudojimo instrukcijos, tikrina, kad
chemijos kabinete buity tinkamai laikomi cheminiai reaktyvai, Siuose kabinetuose, dirbtuvése ir kitose
direktoriaus nurodytuose vietose biity sukomplektuotos pirmosios pagalbos vaistinélés;

4.18. riipinasi apSvietimo, apSildymo, ventiliacijos, kanalizacijos, elektros tkio ir kity
sistemy tvarkingumu, kontroliuoja jy techninj stovj, organizuoja remonto darbus, vykdo elektros,
Silumos energijos, vandens sunaudojimo apskaita;

4.19. veda ilgalaikio ir trumpalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto, medziagy, atsargy
apskaitg, susidévéjusio inventoriaus, rengia panaudoty medziagy, kity materialiniy vertybiy
dokumentus inventorizacijai, patikrinimui ir nuraSymui, dalyvauja inventorizuojant patikétas
materialines vertybes;

4.20. vykdo vieSyjy pirkimy procediiras, organizuoja patalpy nuoma, rengia dokumentus
(pirkimy planus, ataskaity rengima, sutar¢iy sudaryma, vie§inima), vykdymo kontrolg, administruoja
CVP IS, CPO sistemas;

4.21. kontroliuoja gimnazijos sudaryty sutar¢iy vykdyma, atnaujinima;

4.22. rengia metinius tkinés veiklos planus;

4.23. dalyvauja sudarant nekilnojamojo turto eilinio (einamojo) ir kapitalinio remonto
planus bei samatas;

4.24. laiku ir teisingai uZpildo ir pateikia buhalterinius dokumentus;

4.25. savo kompetencijos ribose rengia lokalius dokumentus (jsakymus, tvarkas, taisykles,
planus, apraSus), dirba su dokumenty valdymo sistema KONTORA;

4.26. pasirtpina, kad biity parengtas raSytinis planas, zmoniy evakavimo planas ir jie
pakabinti gerai matomose vietose kiekviename pastato aukSte, koridoriuose, laiptinése ir ant
evakuacijos dury biity krypties zenklai;

4.27. dalyvauja bendrose gimnazijos veiklose: posédZiuose, pasitarimuose, bendruomeneés
talkose ir kitose veiklose;

4.28. organizuoja transporto priemones ypatingiems atvejams (sveciy, delegacijy
priémimui, laidotuvéms ir t. t.);

4.29. pavaduoja gimnazijos direktoriy kasmetiniy atostogy metu;

4.30. grieztai laikosi konfidencialios informacijos slaptumo;

4.31. vykdo kitus teisétus gimnazijos direktoriaus ir kontroliuojanciy pareiginy nurodymus;

4.32. direktoriaus pavaduotojas tkiui turi dirbti dorai ir sgZiningai, laiku ir tiksliai vykdyti
teisétus darbdavio nurodymus, laikytis darbo drausmes, darbuotojy saugos ir sveikatos, reikalavimy,
tausoti jstaigos turtg, kultiiringai aptarnauti klientus, biiti paslaugus, laikytis etikos normy, nesivelti |
emocinj barnj, reaguoti | pastebéta smurtg ar patycias.
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