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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Marijampolés ,,Saulés“ pradinés mokyklos (toliau — mokyklos) direktoriaus pavaduotojo
akiui (toliau — direktoriaus pavaduotojas tikiui) pareigybé yra priskiriama biudzetiniy jstaigy vadovy
ir jy pavaduotojy grupei.

2. Pareigybes lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis: tiesiogiai pavaldaus personalo darbo organizavimas ir priezilra,
materialiniy iStekliy naudojimo planavimas bei kontrolé, darby saugos, civilinés saugos,
prieSgaisriniy saugumo priemoniy vykdymo kontrolé, vieSyjy pirkimy organizavimas, pastaty ir
patalpy priezitra.

4. Pavaldumas: direktoriaus pavaduotojas tikiui tiesiogiai pavaldus mokyklos direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojo, einancio Sias pareigas, kvalifikacijai keliami reikalavimai:

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu.

5.2. gebéti planuoti ir organizuoti savo ir jam pavaldziy darbuotojy veikla bei dirbti
komandoje;

5.3. mokeéti naudotis informacinémis technologijomis;

5.4. zinoti civilinés saugos, prieSgaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos, higienos
normy reikalavimus;

5.5. iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius biudzetinés jstaigos
tiking veikla, darbo santykius, vieSyjy pirkimy jstatyma, orientuotis kainy ir prekiy rinkoje;

5.6. moketi valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informacija, rengti reikalingus
jstaigos vidaus tvarkomuosius, informacinius dokumentus.

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. saugumo reikalavimus dirbant su jrenginiais;

6.2. ataskaity pateikimo tvarkg ir terminus;

6.3. medziagy sunaudojimo ir nuraSymo tvarka;

6.4. atsiskaitymy uz jrenginius, Zaliavas, pagamintg produkcijg tvarka;

6.5. jstaigos veiklos sritis, jstaigos struktiirg;

6.6. darbo organizavimo, dirbant su Zmoniy grupémis, tvarka;

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

6.8. viesyjy pirkimy organizavimo tvarka.

7. Direktoriaus pavaduotojas tikiui 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. darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. $iuo pareigybés aprasymu;

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

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, atlieka Sias funkcijas:

8.1. vykdo mokyklos pastato, patalpy ir materialiniy vertybiy techninés buklés priezitira,
apsaugg ir prieSgaisring sauga;

8.2. organizuoja aptarnaujancio personalo darbuotojy darba, paskirsto darbo plotus ir
funkcijas;

8.3. organizuoja ir vykdo aptarnaujancio personalo sveikatos pasitikrinimo kontrole;

8.4. atlieka nelaimingy atsitikimy tyrimus;

8.5. sudaro aptarnaujanciy darbuotojy darbo ir atostogy grafikus, darbo laikos apskaitos
ziniarastj;

8.6. rengia instruktazus saugaus darbo klausimais (jvadinius, darbovietéje, periodinius ir kt.)
mokyklos personalui;

8.7. organizuoja mokyklos pastato biiklés kasmetinj vertinimg, uztikrina sanitaring ir
higiening patalpy ir aplinkos priezitira;

8.8. organizuoja patalpy remonta, kontroliuoja jo eigg;

8.9. veda materialiniy vertybiy gavimo ir sunaudojimo apskaita bei organizuoja jy remonta
bei inventorizavima;

8.10. organizuoja mokomuyjy kabinety, jrenginiy jZeminimo varzos patikrinima, elektros tikio,
Siluminio mazgo prieziiirg;

8.11. veda derybas su jvairiais materialiniy iStekliy bei paslaugy tiekéjais, inicijuoja sutarciy
sudaryma, dalyvauja jas rengiant, kontroliuoja sudaryty sutar¢iy vykdyma;

8.12. vertina ir pagal galimybes apripina ugdymo procesa mokymo ir techninémis
priemonémis;

8.13. apriipina aptarnaujantj personalg asmeninémis apsaugos ir darbo priemonémis;

8.14. tvarko vieSyjy pirkimy dokumentus, atlieka vieSyjy pirkimy organizatoriaus funkcijg ir
sudaro pirkimo — pardavimo sutartis;

8.15. rengia zmoniy evakavimo kilus gaisrui grafinius ir raSytinius planus, uZtikrina, kad Sie
planai bity pavieSinti gerai matomoje vietoje, o darbuotojai biity supazindinti su veiksmais kilus
gaisrui, ty veiksmy atlikimo tvarka, biidais ir nuoseklumu;

8.16. organizuoja mokykloje organizuojamy renginiy ir seminary ukinj aptarnavima,
jgarsinima;

8.17. perspéja darbuotojus dél netinkamo patalpy, inventoriaus naudojimo, saugos ir sveikatos
reikalavimy, priesgaisrinés saugos taisykliy nesilaikymo, apie tai informuoja mokyklos direktoriy;

8.18. bendradarbiauja su rysiy, elektros, Silumos, vandens tiekimo bei kitomis komunalines ir
kitas paslaugas teikianciomis jmonémis; vykdo elektros energijos, vandens, Silumos energijos
sunaudojimo apskaitg, pateikia reikalingus duomenis institucijoms nustatyta tvarka;

8.19. rengia dokumentus patalpy nuomai, kontroliuoja nuomos sutarCiy jsipareigojimy
vykdyma;

8.20. teikia pasitilymus darbo organizavimo, Mokyklos turto valdymo, naudojimo, apsaugos
ir kitais Sios pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais;

8.21. dalyvauja organizuojamose mokymuose, seminaruose kvalifikacijos tobulinimo
kursuose, pagal susitarimg — Mokyklos organizuojamuose renginiuose;

8.22. ruosia Mokyklos direktoriaus jsakymy, rasty projektus viesyjy pirkimy klausimais;



8.23. numato priemones léSy saugumui uztikrinti, uzkerta kelig trikumams ir neteisétiems
1&8y, prekiy ir materialiniy vertybiy naudojimui, finansiniy ir tikiniy jstatymy pazeidimams;

8.24. rengia ir tinkamai saugo dokumentus (iki jy perdavimo j archyva);

8.25. deklaruoja privacius interesus.

8.26. laikosi Mokyklos darbo tvarkos taisykliy, periodiskai tikrinasi sveikata.

8.27. suzinoje¢s, pastebéjes ar jtares apie mokinio ar darbuotojo atzvilgiu taikoma smurtg ar
jvairaus pobudzio iSnaudojima, nedelsiant imasi tinkamy veiksmy ir prevenciniy priemoniy ir apie
tai informuoja jstaigos vadova ar jo jgaliotus asmenis.

8.28. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar Mokyklos direktoriaus priskirtus nenuolatinio
pobiidzio pavedimus pagal kompetencija.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

9. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, atsako uz:

9.1. Siame pareigybés aprase nurodyty funkcijy vykdyma;

9.2. jam patikéty materialiniy vertybiy apskaita ir iSsaugojima;

9.3. jam pavaldziy darbuotojy darbo saugg ir sveikata;

9.4. patikétos informacijos ir materialiniy vertybiy saugojima;

9.5. tinkamg pastaty ir patalpy naudojima, prieziiirg, remonta;

9.6. priesgaisrinés saugos ir sanitarijos reikalavimy laikymasi patalpose;

9.7. zala, padaryta jstaigai dél savo kaltés ar neatsargumo;

9.8. ataskaitiniy dokumenty pateikimg laiku;

10. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako darbo
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, uz savo pareigy netinkamg vykdyma atsako mokyklos
darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau:

(vardas, pavardé) (data) (paraSas)



