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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ADMINISTRACIJOS IR UKIO REIKALAMS
PAREIGYBES APRASAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vadovo pavaduotojo, direktoriaus pavaduotojo administracijos ir ukio reikalams, pareigybé
priskiriama I grupei, kodas 134501.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybes paskirtis —uZtikrinti racionaly jstaigos tikio dalies funkcionavimg.

4. Direktoriaus pavaduotojas administracijos ir Gikio reikalams pavaldus mokyklos direktoriui. ]
darbg priima ir atleidZia i pareigy, nustato jo pareiginj atlyginima, sudaro raSytine darbo sutartj mokyklos
direktorius.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis direktoriaus pavaduotojo administracijos ir tikio reikalams parelgas turi
atitikti Siuos specnallus reikalavimus:

5.1. biiti ne jaunesnis nei 18 mety;

5.2. turéti auk3tajj universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba aukstajj
koleginj i3silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu;

5.2.1. 3 mety vadovaujamo darbo patirtj;

5.3. gerai i8manyti darby sauga, civilinés, prieSgaisrinés saugos, vieSyjy pirkimy, darbo santykius
reglamentuojancius jstatymus, higienos reikalavimus, buhalterinés apskaitos pagrindus, dokumenty
tvarkymo, laikymo ir atidavimo j archyva tvarka;

5.4. sugebéti vesti medZiagy apskaita, darbo laiko apskaitos grafikus ir Ziniara¥¢ius, jforminti
pirkimo sutartis, medZiagy ir priemoniy nuralymus ir kita su materialinémis vertybémis susijusig apskaita;

5.5. sugebéti savarankiskai organizuoti darba;

5.6. moketi dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS ,,Word“, MS ,,Excel“, MS ,,Outlook*,
MS ,.Internet Explorer ir kt.;

5.7. biti saziningam, atsakingam ir komunikabiliam;

5.8. pateikti dokumentg apie sveikatos bukle;

5.9. buti i8klauses higienos sanitarinius kursus ir turéti tai patvirtinantj paZymejima;

5.10. privalo i8klausyti norminiuose dokumentuose numatyta prie$gaisrinés saugos kursa.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Direktoriaus pavaduotojo administracijos ir tikio reikalams pareigas einantis darbuotojas vykdo
Sias funkcijas:



6.1. yra materialiai atsakingas asmuo, ustikrinantis materialaus ir nematerialaus ilgalaikio turto,
atsargy isigijima, apskaita ir apsauga;

6.2. kontroliuoja jstaigos turto, patalpy inventoriaus efektyvuma, racionaly panaudojimg ir tinkama
eksploatacija, atsako uZ perduoto naudoti vie$ojo juridinio asmens turto naudojimo kontrolg;

6.3. uztikrina skirty 1¢3y teisinga panaudojima;

6.4. laiku ir teisingai pildo buhalterinius dokumentus: materialiniy vertybiy priémimo-pajamavimo,
i&davimo, nurasymo, perdirbimo dokumentus;

6.5. dalyvauja inventorizacijose ir patikrinimuose;

6.6. vykdo ilgalaikio turto ir atsargy pirkimus, kai tokiems pirkimams nesudaroma pirkimo komisija,
vykdo apklausas pirkimams;

6.7. konsultuojasi dél pirkimy su vieSyju pirkimy specialiste;

6.8. dalyvauja sudarant mokyklos nekilnojamojo turto eilinio ir kapitalinio remonto planus, bei
sgmatas;

6.9. organizuoja ir kontroliuoja kito personalo darbuotojy darba, uztikrina, kad okio objektai bity
tinkamai prizitrimi ir tikslingai naudojami, sudaro valomy ploty saradus, kiemsargiams nustato valomus
plotus ir pateikia direktoriui tvirtinti. Organizuoja ir nustato pavaldziy darbuotojy darbo laikg, kontroliuoja
sargy, kompiuteriy prieZiiros inZinieriy darbg;

6.10. sudaro kito personalo darbo grafikus ir ne veéliau kaip dvi savaités iki grafiky jsigaliojimo teikia
tvirtinti mokyklos direktoriui; darbo grafika paskelbia viesai,

6.11. kiekviena diena pildo darbo laiko apskaitos Ziniarasius, likus 5 darbo dienoms iki ménesio
pabaigos teikia tvirtinti direktoriui ir perduoda vyr. buhalteriui;

6.12. vykdo Lietuvos Respublikos galiojangios higienos normos mokykloms reikalavimus, uztikrina
$varg ir tvarkg mokyklos patalpose ir teritorijoje;

6.13. kontroliuoja ir uztikrina savalaikj patalpy valyma, vadovaujantis galiojan¢ia higienos norma;

6.14. pasirtipina, kad prie mokyklos pastaty pri¢jimas ir privaZiavimas visada bty laisvas;

6.15. #iemos metu uztikrina sniego ir varvekliy valyma nuo mokyklos pastaty stogy, nuo mokyklos
teritorijoje esaniy keliy ir taky, organizuoti j mokykla vedamy taky barstyma sméliu;

6.16. uztikrina savalaikj mokyklos 3ildymo sistemos paruo$ima rudens ir ¥iemos sezonui;

6.17. kontroliuoja ar tvarkingos klasiu, kabinety, salés, maisto bloko nattiralaus védinimo sistemos,
ar jos efektyviai dirba;

6.18. vykdo statinio techning prieZitirg: nustatytu laiku organizuoja sezonines bei neeilines apZitiras,
pildo jra3ais statinio techninés prieZitiros Zurnala, organizuoja apZiliry metu rasty defekty pasalinima;

6.19. jgyvendina darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimus: (instruktuoja visus naujus darbuotojus
(pirminis instruktavimas darbo vietoje), laiku atlieka periodinius, o prireikus ir papildomus juy
instruktavimus; turi darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijas ir jy sgraSa, nustatyta tvarka jas derina,
tvirtina ir registruoja instrukciju registravimo Zurnale; tvarkingai pildo instruktavimy darbo vietoje
registravimo Zurnalus; uztikrina kad darbuotojai bty apripinti darbo drabuZiais ir avalyne bei nustatytomis
asmeninémis apsaugos priemonémis ir kad tvarkingai juos jgyvendina nelaimingy atsitikimy darbe ir
profesiniy ligy prevencijos priemones;

6.20. atsakingas uZ jstaigos priesgaisring bukle: kontroliuoja priegaisrinio rezimo reikalavimy
laikymasi, rengia priesgaisrinés saugos instrukcijas, pildo Zurnalus ir veda instruktazus darbuotojams;

6.21. privalo reikalauti, kad visi mokyklos darbuotojai laikytysi prieSgaisrinio reZimo; kiekviena
diena, baigus darba grupése, kabinetuose, virtuvéje ir kitose patalpose darbuotojai apzitréty patalpas,
uzdaryty langus, idjungty visus elektros prietaisus;

6.22. reikalauja i§ atsakingy asmeny, kad elektros skydai, skydeliai ir spintos bty rakinamos;

6.23. uztikrina prie¥gaisrinés apsaugos sistemos patikimuma;

6.24. vadovaujantis priedgaisrinés saugos reikalavimais pasirdpina, kad mokyklos patalpose buty
nustatytas kiekis ir reikalingos talpos gesintuvai, vykdo gesintuvy uzpildyma;

6.25. tikrina, ar tvarkingas mokyklos priesgaisrinis vandentiekis, ar vidaus vandentiekio &iaupai turi
zarnas ir $virkstus;

6.26. rengia zmoniy evakuacijos planus, iSkabina juos gerai matomoje vietoje visuose pastato
auk&tuose. Su evakuacijos planais supaZindina kiekvieng darbuotoja;

6.27. ustikrina, kad pri¢jimai prie gaisriniy tiaupy bity neuzrakinti, kad teritorija, pastatai, patalpos
baty 3varios, koridoriai, prieangiai, laiptai tvarkingi, neuzkrauti daiktais ¥moniy evakuacijos keliais ir
i¥¢jimais, patalpose buty reikalingi uZra3ai;



6.28. vykdo privalomuosius prie$gaisrinés prieZitiros pareigiiny nurodymus;

6.29. uztikrina planinga ir organizuota civilinés saugos veikla jstaigoje, rengia civilinés saugos
planus ir mokymus;

6.30. organizuoja mokyklos patalpy apsauga ir turi visus atsarginius raktus nuo jy;

6.3 1. organizuoja mokyklos gerbiivio jrengima, apzeldinimo, reklamos darbus;

6.32. apripina reikalingomis buitinés chemijos ir valyvo, dezinfekavimo priemonémis;

6.33. vykdo teisétus mokyklos direktoriaus nurodymus;

6.34. vaduoja direktoriy vasaros atostogy metu;

6.35. organizuoja ir planuoja vieSuosius darbus;

6.36. riipinasi pirmos pagalbos mokykloje esan¢iy vaistinéliy atnaujinimu, medikamenty jsigijimu.




