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PANEVEZIO MOKSLEIVIU NAMU DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO
UKIO REIKALAMS (KODAS 134503) PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAS UKIO REIKALAMS

1. Panevézio moksleiviy namy direktoriaus pavaduotojo twkio reikalams pareigybé
priskiriama vadovy pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Panevézio moksleiviy namy direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams  pavaldus
mokyklos direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne mazesnj kaip aukstaj] universitetin] technologijos moksly studijy krypties
iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinimg arba
aukstaj] koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilyginta iSsilavinima;

4.2. turéti ne maZesnj kaip 3 mety vadybinio darbo stazg;

4.3. turéti 1 mety darbo patirtj Gikio aptarnavimo srityje;

4.4. turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija pagal Lietuvos Respublikos
Svietimo, mokslo ir sporto ministro patvirtinta visuotinio kompiuterinio rastingumo
standartg;

4.5. biti atestuotas saugos ir sveikatos klausimais ir turéti jo kompetencijg patvirtinantj
imonés darbuotojy saugos ir sveikatos tarnybos specialisto darby saugos pazymejima;

4.6. buti isklauses civilinés saugos mokymo kursg pagal tikio subjekty, istaigy vadovy ir
Ju pavaduotojy civilinés saugos mokymo programa;

4.7. gali turéti atsakingo uz elektros tukj energetikos darbuotojo kvalifikacijos atestata,
patvirtinantj §ig kompetencija;

4.8. iSmanyti pagrindinius neformaliojo Svietimo ugdymo proceso reikalavimus,
mokyklos pagrindinés veiklos organizavimo tvarka, neformaliojo Svietimo ugdymo
programy jgyvendinimo biidus;

4.9. Zzinoti biudZetiniy jstaigy finansavimo tvarka;

4.10. suprasti darbuotojy darbo kriivio normas ir darbo grafiky sudarymo principus, darbo
apskaitos vedimo tvarkg programos ,,Biudzetas VS Personalo modulyje;

4.11. zinoti bendrasias prieSgaisrinés saugos taisykles, prieSgaisrinés saugos jstatyma,
priesgaisrinés prieziliros institucijy norminius reikalavimus;

4.12. zinoti minimalius reikalavimus darbuotojy prieSgaisrinés saugos mokymo
programoms;



4.13. zinoti Lietuvos Respublikos civilinés saugos jstatymg, kitus teisés aktus,
reglamentuojancius civiling sauga;

4.14. zinoti Lietuvos Respublikos Vyriausiojo valstybinio darbo inspektoriaus jsakymus,
rekomendacijas dél nelaimingy atsitikimy darbe, dél nelaimingy atsitikimy, susijusiy su
eismu, neblaivumu darbe;

4.15. zinoti Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyma, kitus teisés
aktus, reglamentuojancius saugaus darbo organizavimo, sanitarijos ir darbo higienos
pagrindus;

4.16. iSmanyti saugaus darbo ergonomika, darbo viety jrengima;

4.17. zinoti darbo viety profesinés rizikos vertinimo nuostatas;

4.18. zinoti statiniy techninés priezitiros taisykles, statiniy techninés priezitiros dokumenty
pildymo tvarka;

4.19. gerai mokéti valstybine kalba, jos mokéejimo kategorija turi atitikti Valstybinés kalbos
mokejimo kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés, reikalavimus;
4.20.turéti supratimg apie dokumenty jforminimg ir raStvedyba.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5.Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

5.1. organizuoja ugdymo proceso apriipinimg ugdymo priemonémis ir kitomis prekémis
pagal poreikj;

5.2. Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka inicijuoja prekiy ir paslaugy pirkimo
sutartis su jmonémis, organizacijomis;

5.3. organizuoja mokyklos ukio dalies apripinimg darbo priemonémis, dezinfekavimo
medziagomis, valikliais, plovikliais, kuriuos aprobavo valstybiné higienos inspekcija;

5.4. pristato ] mokykla nupirkta turtg ir medziagas;

5.5. riipinasi mokyklos materialiniais iStekliais, patalpy paruoSimu darbui, sanitarija ir
higiena;

5.6. riipinasi racionaliu patalpy panaudojimu, jy Sildymu, kanalizacija, elektros energijos,
vandens tiekimu ir apskaita;

5.7. organizuoja teritorijos, pastato ir patalpy tkinj tvarkyma, kasdiening prieziiira,
remonta;

5.8. planuoja, tvarko dokumentacija ir organizuoja patalpy einamajj ir kapitalinj remonta,
kontroliuoja remonto kokybe, vykdymo terminus;

5.9. vadovauja visam aptarnaujanc¢iam personalui;

5.10. planuoja mokyklos aptarnaujancio personalo darba, atsizvelgdamas ] mokyklos
metinés veiklos programga, finansinius iSteklius, tikslus ir uzdavinius, skirtus mokyklos
finansinei - Ukinei veiklai gerinti;

5.11. organizuoja ir kontroliuoja aptarnaujancio personalo darba: deleguoja kasdienius
darbus ir nustato darby vykdymo terminus;

5.12. reikalauja, kad pavaldis darbuotojai vykdyty mokyklos nuostatuose, darbo tvarkos
taisyklése, pareigybiy apraSymuose jiems pavestas funkcijas;

5.13. rupinasi tikinei veiklai naudojamo inventoriaus priezitira, eksploatacija ir apsauga;



5.14. veda jam patikéty materialiniy vertybiy apskaita, uztikrina Sios apskaitos teisinguma,
organizuoja vertybiy apsauga, dalyvauja jas inventorizuojant, atlicka nusidévéjusio,
nebereikalingo turto nuraSyma, likvidavima;

5.15. priima ir mokyklos nustatyta tvarka saugo ilgalaikj ir trumpalaikj turta;

5.16. atlieka priemimo - i8davimo }/i§ sandélio funkcijas pagal visus darby saugos ir
reikalavimus;

5.17. mokyklos nustatyta tvarka laiku ir teisingai pildo ir pateikia buhalterijai ataskaitas,
darbo laiko apskaitos ziniarascius;

5.18. rupinasi ir mokyklos darbuotojy sauga ir sveikatos apsauga, prieSgaisrine ir civiline
sauga;

5.19. organizuoja prieSgaisring patalpy apsauga, ripinasi atitinkamu inventoriumi ir jo
panaudojimu;

5.20. organizuoja mokyklos darbuotojy priesgaisrinés ir civilinés saugos mokymus: rengia
mokymo planus, veda numatytus mokymus;

5.21. vadovaudamasis darbuotojy saugos ir sveikatos norminiais teisés aktais rengia
istaigos darbuotojy saugos ir sveikatos norminius, organizacinius tvarkomuosius
dokumentus;

5.22. nustatyta tvarka instruktuoja priimamus j darbg asmenis ir jformina instruktavimo
zurnaluose;

5.23. instruktuoja darbuotojus darbuotojy saugos ir sveikatos teisés akty ir mokyklos
darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy dokumenty nustatyta tvarka, jei reikia, moko
darbuotojus saugiy darbo metody;

5.24. kontroliuoja, kaip darbuotojai vykdo saugos ir sveikatos norminiy dokumenty
reikalavimus;

5.25. parenka darbuotojams asmenines apsaugines priemones, jas iSduoda ir konsultuoja
kaip jas naudoti, kontroliuoja ar jos tinkamai prizitirimos;

5.26. organizuoja ir koordinuoja profesinés rizikos vertinimg jstaigoje, sudaro darbo viety
ar kity rizikos objekty, kur turi buti vertinama rizika, sarasus;

5.27. organizuoja rizikos veiksniy tyrimus, pagal tyrimus nustato darbo vietas, kuriose
privalo biiti rengiamos ir jgyvendinamos prevencijos priemoneés;

5.28. rengia nelaimingy atsitikimy darbe ir profesiniy ligy prevencijos priemones ir
organizuoja jy jgyvendinima bei vykdo jy igyvendinimo kontrolg;

5.29. nustatyta tvarka tiria nelaimingus atsitikimus, profesines ligas, avarijas darbo vietose,
tvarko jy apskaita;

5.30. analizuoja nelaimingy atsitikimy darbe, profesiniy susirgimy, incidenty aplinkybes ir
priezastis bei numato prevencines priezastis jiems iSvengti;

5.31. kartu su Darbo taryba nagrinéja darbuotojy skundus ir praS§ymus saugos ir sveikatos
klausimais;

5.32. kontroliuoja ar uztikrinamas darbuotojy darbo ir poilsio rezimas;

5.33. tinkamai prizitiri mokyklos elektros iikj, aptarnauja veikianCius elektros jrenginius,
organizuoja smulky elektros prietaisy, jrengimy remontg;

5.34. organizuoja atskirus nesudétingus elektros jrengimy ir prietaisy montavimo, remonto
ir prieziiiros darbus;

5.35. uztikrina tinkama elektros aps$vietimo sistemy, garso signalizacijos sistemos darba;
5.36. pasalina defektus bei pazeidimus elektros jrenginiuose, prietaisuose su paprastomis
jjungimo schemomis;



5.37. paruosia darbui suremontuotus elektros jrenginius ir prietaisus;

5.38. uztikrina §varg ir tvarkg elektros skydingje, paskirstymo skydeliuose;

5.39. kiekvieng ménesj tvarko elektros energijos suvartojimo apskaita;

5.40. organizuoja varzy matavima;

5.41. apsiriipina reikiamais Zurnalais ir juos pildo;

5.42. organizuoja jvairius nenumatytus darbus (jvykus avarinéms situacijoms ir pan.) ir
kontroliuoja darby vykdyma;

5.43. jam deleguoty funkcijy ribose sprendzia visus jstaigos tikinés veiklos klausimus;
5.44. informuoja direktoriy apie iSkilusias problemas, kuriy sprendimui nepakanka
kompetencijos;

5.45. dalyvauja kasmetinése turto inventorizacijose;

5.46. tiesiogiai dalyvauja mokyklos bendruomenés veikloje;

5.47. teisés akty nustatyta tvarka vykdo kitas funkcijas;

5.48. savo darbo apimtyje vykdo vienkartinius direktoriaus nurodymus;

5.49. pavaduoja direktoriy jo atostogy, ligos, komandiruo¢iy metu, kai jo pavaduoti negali
direktoriaus pavaduotojas ugdymui.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

6. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz:

6.1. konkreciy darbo uzduociy savalaikj vykdyma pagal priskirtas funkcijas;

6.2. darbo rezultatus ir darbo kokybeg, uz savo paties priimtus sprendimus;

6.3. savalaikj direktoriaus jsakymy ir nurodymy vykdyma;

6.4. jam patikétas darbo priemones ir darbo atlikimui reikalinga jranga;

6.5. mokyklos inventoriaus ir ugdymo priemoniy priezilirg ir apsauga;

6.6. mokyklos teritorijos, pastaty ir patalpy tikinj tvarkyma ir tinkama priezitra;

6.7. jam patikéty materialiniy vertybiy apsaugg ir apskaita;

6.8. mokyklos Silumos iikio priezitra;

6.9. mokyklos elektros tkj;

6.10. vandentiekio ir kanalizacijos tinkamg funkcionavima;

6.11. darbuotojy saugg ir sveikatg jstaigoje;

6.12. civilinés saugos priemoniy organizavima;

6.13. priesgaisring sauga;

6.14. darbo higieng ir sanitarija mokykloje, darbuotojy apriipinima apsauginémis asmens
priemonémis;

6.15. nelaimingy atsitikimy darbo ir ugdymo(si) metu, tyrima;

6.16. Siame pareigybés apraSyme nurodyty pareigy netinkamg vykdymag ar tycinj
nevykdyma;

6.17. darby sauga, civiling ir prieSgaisring saugg bei sanitarijg ir higieng kontroliuojanciy
institucijy teiséty nurodymy nevykdyma;

6.18. padaryta mokyklai zalg dél savo kaltés ar neatsargumo;

6.19. atlieckamus bet kokio pobiidZio darbus su jstaigos technologine jranga darbo metu,
kurie néra numatyti darbuotojo uzduotyse ir néra suderinti su vadovu;

6.20. uz buvimg mokyklos patalpose nedarbo valandomis arba laiku, kuris néra susij¢s su
darbuotojo uzdaviniy jvykdymu;



6.21.
6.22.
6.23.

tinkamg dokumentacijos sutvarkyma pagal savo kompetencija;
neteisingg ar pavéluoty ataskaity ir kitos informacijos pateikima;
netinkama darby saugos, elektrosaugos, prieSgaisrinés saugos, darbo higienos ir

mokyklos darbo tvarkos reikalavimy laikymasi;

6.24.
6.25.
6.26.
6.27.
6.28.
6.29.
6.30.

mokyklos nuostaty pazeidimg arba netinkama jy vykdyma;
administracijos darbo reglamento reikalavimy tyc¢inj nesilaikyma;
vadovo pavedimy netinkamg vykdyma;

savo teisiy ir jgaliojimy vir$ijima, piktnaudziavimg tarnybine padétimi;
profesinés etikos nesilaikymg ir bendravimo kultiiros pazeidimus;
informacijos konfidencialumo pazeidimus;

emociskai saugios mokymo(si) aplinkos mokykloje puosel¢jima, reagavimg | smurtg

ir patycCias pagal mokyklos nustatyta tvarka;

6.31.

suteikty jgaliojimy virsijima.

7. Uz savo pareigy netinkama vykdyma direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams atsako
darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku. Antrg pareigybés apraSymo egzemplioriy gavau:

(parasas)

(Vardas ir pavard¢)

(data)



