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VILNIAUS ,ATEITIES“ MOKYKLOS DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO
UKIO REIKALAMS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus ,Ateities* mokyklos direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams pareigybé
priskiriama biudzetiniy jstaigy vadovy ir jy pavaduotojy grupei.

2. Pareigybes lygis — A2.

3. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams yra tiesiogiai pavaldus mokyklos direktoriui.

4. Pareigybés paskirtis — organizuoti mokyklos apriipinima materialiniais iStekliais ir
paslaugomis, planuoti ir organizuoti tkines operacijas, atlikti Siy operacijy dokumentavima,
ripintis turto saugumu, organizuoti ir prizitiréti tiesiogiai pavaldaus techninio personalo darba.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Direktoriaus pavaduotojo tkio reikalams kvalifikacijai keliami reikalavimai:

5.1. ne zemesnis kaip aukstasis i$silavinimas;

5.2. analogisko darbo patirtis;

5.3. privalo turéti darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos pazymeéjimus.

6. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams turi Zinoti ir iSmanyti:

6.1. mokyklos teritorijos priezitiros tvarka;

6.2. mokyklos pastaty ir visy patalpy bei inventoriaus naudojimo ir priezitiros taisykles;

6.3. higienos normas ir taisykles;

6.4. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus;

6.5. buhalterinés apskaitos pagrindus;

6.6. prieSgaisrinés saugos taisykles;

6.7. saugaus darbo taisykles;

6.8. pirmosios medicininés pagalbos suteikimo priemones ir biidus;

6.9. vieSuosius pirkimus reglamentuojancius jstatymus;

6.10. civiling sauga reglamentuojancius jstatymus;

6.11. mokyklos nuostatus, darbo tvarkos taisykles, kitus mokyklos veiklg reglamentuojanéius
dokumentus bei norminius aktus;

6.12. mokéti lietuviy kalba, kalbos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos moké&jimo
kategorijy nustatymo ir jy taikymo tvarkos aprase, patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,,D¢l Valstybinés kalbos mokeéjimo kategorijy nustatymo
ir jy taikymo tvarkos apraSo patvirtinimo*, nustatytus reikalavimus;

6.13. mokéti vieng i§ Europos Sgjungos oficialiy darbo kalby;

6.14. iSmanyti dokumenty valdymo taisykles;

6.15. mokéti naudotis informacinémis technologijomis;

6.16. iSmanyti ir gebéti pagal kompetencija taikyti savo darbe administracinj — @ikinj darba
reglamentuojancius teises aktus;

6.17. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir
konfliktus, dirbti komandoje;

6.18. gebéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas;

6.19. turéti organizaciniy sugebéjimy vadovauti personalui, bendrauti su mokyklos
bendruomenés nariais;



6.20. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Svietimo jstatymu, Vaiko teisiy konvencija ir kitais teisés aktais, reguliuojanéiais §vietimo
jstaigy veiklag, mokiniy ugdyma ir jy teisiy apsauga, darbo santykius, Vyriausybés nutarimais,
Svietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymais, reglamentuojanéiais $vietimo jstaigy veikla.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO VEIKLOS FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einan¢io darbuotojo vykdomos funkcijos:

7.1. organizuoja ir kontroliuoja techniniy darbuotojy darba, pildo darbo laiko Ziniarascius,
sudaro darbo ir atostogy grafikus, skiria pavadavimus techninio personalo darbuotojy ligos ir
atostogy metu,

7.2. Kontroliuoja medicinos punkto darba;

7.3. kontroliuoja valgyklos darba;

7.4. kontroliuoja bibliotekos ir skaityklos darba;

7.5. organizuoja ir vykdo inventoriaus ir mokymo priemoniy vieSuosius pirkimus, atlieka
pirkimo verciy skaiciavimus, vieSina pirkimo sutartis tinklalapyje
http://pirkimai.eviesiejipirkimai.lt, sudaro ir skelbia vieSyjy pirkimy ataskaitas CV PIS
priemonémis, CPO pirkimai;

7.6. supazindina mokyklos darbuotojus su darbo saugos ir prieSgaisrinémis instrukcijomis,
uztikrina darby sauga, formina reikiama darbo saugos ir prieSgaisrinés saugos dokumentacija.

7.7. veda nuolating energetiniy resursy panaudojimo apskaita, analizuoja duomenis;

7.8. vykdo mokymo ir techniniy priemoniy apskaitg ir inventorizacija;

7.9. vadovauja vieSyjy pirkimy komisijai,

7.10. prizitri mokyklos inventoriy ir baldus, vadovauja inventorizavimo komisijai;

7.11. uztikrina saugia aplinka mokykloje;

7.12. uztikrina prieSgaisring apsauga mokykloje;

7.13. uztikrina tvarka, Svarg mokyklos patalpose;

7.14. apripina mokyklos kabinetus ir techninj personala higienos ir valymo priemonémis;

7.15. organizuoja ir atlieka mokyklos patalpy, baldy, inventoriaus remontg, defekty pasalinima;

7.16. kontroliuoja mokyklos aplinkos (zaliyjy ploty, sporto aiks§tyny) tvarkyma;

7.17. organizuoja darbuotojy nelaimingy atsitikimy darbe ir/ar pakeliui j darba/ i§ darbo
tyrimus;

7.18. organizuoja darbuotojy saugos ir sveikatos vertinima;

7.19. ruosia ir teikia steigéjui sutartis dél patalpy nuomos, kontroliuoti nuomininky
atsiskaitymus uz patalpy nuomg ir komunalines paslaugas, administruoja patalpy nuoma sistemoje
LActive Vilnius®;

7.20. uztikrina savalaikj komunaliniy atlieky i§vezima,

7.21. uztikrina, kad kabinetuose, dirbtuvése, sporto saléje biity sukomplektuotos pirmosios
pagalbos vaistinélés, pakabintos saugos instrukcijos, koridoriuose — evakavimo planai;

7.22. dalyvauja rengiant mokyklos projektus, programas, planus, bei pajamy-islaidy sgmatas;

7.23. pavaduoja mokyklos direktoriy kasmetiniy atostogy metu;

7.24. budi mokykloje renginiy metu ir darbo dienomis pagal patvirtintag budéjima grafika;

7.25. vykdo kitus teisés akty nustatytus ar mokyklos direktoriaus priskirtus nenuolatinio
pobiidzio pavedimus pagal kompetencija.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz:
8.1. kokybiska savo funkcijy vykdymg, asmens duomeny apsaugos konfidencialumo
uztikrinima;
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8.2. Lietuvos Respublikos jstatymy, kity teisés akty, mokyklos nuostaty, darbo tvarkos
taisykliy, etikos normy laikymasi;

8.3. emociskai saugios, mokymuisi palankios socialinés emocinés aplinkos puoseléjima,
reagavimg j smurtg ir patycias pagal mokyklos nustatytg tvarka;

8.4. tinkama darbo laiko naudojimg pareigoms vykdyti;

8.5. patikétos informacijos iSsaugojima.

9. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma, uz dél jo kaltés padaryta zalg direktoriaus
pavaduotojas tkio reikalams atsako mokyklos darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka.




