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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS PAREIGYBES APRASYMAS

. PAREIGYBE

1. Vilniaus Radvily gimnazijos direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams yra priskiriamas
vadovy grupei.

2. Pareigybés lygis: direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams priskiriamas A lygio pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: uztikrinti nepertraukiamg gimnazijos veikla, organizuoti pastaty,
statiniy ir teritorijos perzilira, ripintis turto saugumu, jo atnaujinimu ir papildymu, organizuoti ir
priziuréti pavaldaus personalo darba, atlickamas iikines operacijas ir §iy operacijy dokumentavima.

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

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams kvalifikacijai keliami reikalavimai:

5.1. ne Zemesnis nei aukstasis iSsilavinimas;

5.2. analogisko darbo patirtis.

6. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. gimnazijos veiklos sritis, gimnazijos strukttirg ir darbo organizavimo tvarka;

6.2. LR jstatymy, Vyriausybés nutarimy ir kity norminiy akty reikalavimus, nutarimus bei
sprendimus, nukreiptus pagrindiniy @ikiniy ir finansiniy klausimy sprendimui gimnazijoje;

6.3. pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, prieziiiros, remonto ir profilaktikos darby atlikimo
tvarka;

6.4. medziagy sunaudojimo ir nuraS§ymo normas bei tvarka;

6.5. vieSyjy pirkimy organizavimo principus;

6.6. samaty sudarymo ir jgyvendinimo principus;

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

7. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams 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 veiklg, darbo santykius, darbuotojy sauga
ir sveikata;

7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

7.4. darbo sutartimi;

7.5. Siuo pareigybés apraSymu,

7.6. kitais gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis
ir pan.).
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I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams atlieka $ias funkcijas:

8.1. nuolat vykdo gimnazijos pastaty, patalpy ir teritorijos priezilira pagal saugos darbe,
prieSgaisrinés saugos ir higienos reikalavimus, uztikrina jy apsauga;

8.2. organizuoja kasmeting statiniy ir sporto jrenginiy apziura, jvertina jy buklg, nedelsiant
pasalina pastebétus trukumus;

8.3. organizuoja gimnazijos patalpy remonta, kontroliuoja jo eiga;

8.4. nuolat tikrina apSvietimo, Sildymo, védinimo, kanalizacijos, vandentiekio ir kity
gimnazijoje esanciy sistemy biikle, Salina gedimus ir uztikrina normaly veikima;

8.5. organizuoja gimnazijos apripinimg baldais, inventoriumi, organizacine technika,
informacinémis komunikacinémis technologijomis, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis,
organizuoja jy apsaugg ir savalaikj remonta;

8.6. paskirsto darbus pavaldiems darbuotojams pagal patvirtintus pareigybiy apraSymus,
apriipina juos reikiamomis medziagomis, jrankiais, valymo ir higienos priemonémis, darbo
drabuziais, kontroliuoja jy darbg ir uztikrina tinkamg jy pareigy vykdyma;

8.7. sudaro pavaldziy darbuotojy darbo grafikus, skiria pavadavimus pavaldziy darbuotojy
ligos, atostogy metu;

8.8. tvarko gimnazijos materialiniy vertybiy apskaita, nustatyta tvarka organizuoja kasmetine
inventorizacija, metinj panaudoty medziagy, inventoriaus nuraSyma;

8.9. organizuoja prekiy, paslaugy ir darby viesuosius pirkimus, vykdo mazos vertés pirkimus;

8.10. rengia metinio vieSyjy pirkimy plano projekta ir teikia gimnazijos direktoriui jj
tvirtinti;

8.11. kontroliuoja, kad gaunamos prekés atitikty technines salygas ir standartus;

8.12. dalyvauja rengiant pajamy ir iSlaidy samaty projektus, uZtikrina apmokéjimui skirty 1ésy
teisingg panaudojima;

8.13. rengia gimnazijos patalpy nuomos ir panaudos sutartis;

8.14. kontroliuoja gimnazijos sudaryty sutar¢iy vykdyma;

8.15. pildo ir laiku pateikia buhalterinius dokumentus;

8.16. tvarko kuruojamos srities dokumentacija;

8.17. pagal kompetencija dalyvauja gimnazijos dokumenty rengimo ir kitose darbo grupése;

8.18. instruktuoja ir kontroliuoja, kaip gimnazijos darbuotojai laikosi saugos darbe,
prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos, higienos reikalavimy, vykdo darbuotojy saugos, civilinés
saugos mokymus, dalyvauja rengiant darbuotojy saugos instrukcijas;

8.19. laikinai nuSalina aptarnaujancio personalo darbuotoja nuo darbo, jeigu darbo metu jis yra
neblaivus, apsvaiges nuo narkotiky ar kity toksiniy medziagy;

8.20. pasikeitus darbo salygoms ar procesui, informuoja darbuotojus apie pavojingus,

kenksmingus ir kitus rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai,

8.21. organizuoja civilinés saugos pratybas, mokymus, rengia civilinés saugos dokumentus;

8.22. nedelsdamas informuoja gimnazijos direktoriy apie nelaimingus atsitikimus, gaisrus,
vagystes, kitus pazeidimus.

8.23. vykdo kitus teisétus gimnazijos direktoriaus nurodymus.

IV. ATSAKOMYBE

9. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams atsako uz:
9.1. bendrg Vilniaus Radvily gimnazijos tikio bukleg;
9.2. sklandy jam pavesty remonto darby atlikima;

9.3. skaidry viesyjy pirkimy organizavima;

9.4. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;



9.5. patikétos informacijos iSsaugojima;

9.6. teisingg darbo laiko naudojima;

9.7. darbo drausmés pazeidimus;

9.8. zala, padaryta gimnazijai dél savo kaltés, neatsargumo ar neveikimo;

9.9. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros, civilinés saugos
reikalavimy vykdyma.

10. Direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams uz savo pareigy netinkamag vykdyma atsako
vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Direktoriaus pavaduotojui iikio reikalams uz darbo pareigy pazeidimus gali biiti skiriama
drausminé nuobauda. Drausmine nuobauda skiria gimnazijos direktorius.

Susipazinau ir sutinku:




