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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS PAREIGYBES APRASYMAS
I. PAREIGYBE

1. Vilniaus Jono Pauliaus II progimnazijos (toliau — Istaiga) direktoriaus pavaduotojo
tikio reikalams (toliau — Pavaduotojas tikio reikalams) pareigybé yra priskiriama biudzetiniy
istaigy vadovy ir pavaduotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis organizuoti Istaigoje atlickamas tkines operacijas, jas planuoti,
ripintis turto saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu, taip pat patalpai ir teritorijos prieziiira ir Svara,
koordinuoti darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés saugos, priesgaisriniy saugumo priemoniy
vykdyma, vykdyti vieSyjy pirkimy procediras.

4. Pavaduotoja ukio reikalams skiria pareigas ir atleidzia is jy Istaigos direktorius.

5. Pavaduotojo iikio reikalams pareigybé priskiriama darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis, kategorijai.

6. Pavaduotojas tkio reikalams savo darbe privalo vadovautis Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
reglamentuojanciais jstaigos veikla, kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais norminiais aktais,
jstaigos nuostatais ir §iuo pareigybés apraSymu.

7. Pavaduotojas iikio reikalams yra tiesiogiai pavaldus Istaigos direktoriui.

8. Pavaduotojg tikio reikalams, jo nesant, pavaduoja Jstaigos direktoriaus Darbo kodekso
ir kity teisés akty nustatyta tvarka paskirtas asmuo.

9. Sis pareigybés aprasymas pasikeitus Lietuvos Respublikos jstatymams arba kitiems
norminiams teisés aktams ir esant butinybei kei€iamas jstaigos direktoriaus iniciatyva.

IL. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ASMENIUIL, EINANCIAM
DIREKTORIAUS
PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS PAREIGAS

10. Pavaduotojas iikio reikalams turi atitikti Siuos reikalavimus:

10.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj kolegin;j i$silavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

10.2. turéti ne mazesne kaip 2 mety vadovaujamo darbo patirtj;

10.3. gerai iSmanyti civilinés saugos, prieSgaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos,
higienos normy reikalavimus;

10.4. moketi dirbti su MS Office programiniu paketu;

10.5. mokéti valstybing kalba pagal trecigja valstybinés kalbos mokéjimo kategorija,
nustatytg Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,,Dél
valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo";

10.6. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, kitus valstybeés ir
Savivaldybés valdymo institucijy teisés aktus, reglamentuojancius Svietimo jstaigy veiklg ir
valdyma, darbo santykiy reguliavima, vieSuosius pirkimus reglamentuojancius teisés aktus;

10.7. iSmanyti Dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus;



10.8. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo ir sau pavaldaus personalo veikla,
spresti iSkilusias problemas ir konfliktus;

10.9. zinoti organizacinés technikos, baldy ir kity prekiy jsigijimo bei panaudojimo
galimybes;

10.10. gerai zinoti [staigos elektros tikiui, Silumos tkiui, darbuotoja saugai ir sveikatai,
priesgaisrinei, civilinei saugai keliamus reikalavimus, uztikrinti, kad visi jstaigos darbuotojai juos
vykdyta;

10.11. zinoti prekiy, reikalingg darbui, rtsis, kokybe, medziaga sunaudojimo ir nuraSymo
normas, medziaga sandéliavima ir jg apsauga;

10.12. gebéti vesti medziagy apskaita, medziagg ir priemoniy nuraSymo aktus ir kita;

10.13. mokéti valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informacijg, rengti
reikalingus jstaigos vidaus tvarkomuosius, informacinius dokumentus;

10.14. iSmanyti pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, prieziiiros, remonto ir profilaktikos
atlikimo tvarka.

11. Pavaduotoju tikio reikalams negali dirbti asmuo, kuris atitinka Lietuvos Respublikos
Svietimo jstatymo 48 straipsnio 8 dalies 2-7 punktuose i§vardytus atvejus.

I1I. DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS FUNKCIJOS

12. Pavaduotojas iikio reikalams vykdo $ias funkcijas:
funkcionuota normaliai, nesukeldamas Istaigos veiklos sutrikimy;

12.2. paskirsto jstaigos darbuotojams darbus pagal patvirtintus jstaigos nuostatus ir
pareigybés apraSymus, darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos ir elektrosaugos
reikalavimus;

12.3. uztikrina, kad Jstaigos patalpose ir teritorijoje esantys jrenginiai buty tvarkingi,
nepavojingi sveikatai;

12.4. riipinasi, kad prie jstaigos pastato pri¢jimas ir privaziavimas biity visada laisvas;

12.5. vykdo nuolating jstaigos pastato ir patalpy priezitirg pagal darbuotojg saugos ir
sveikatos, prieSgaisrinés saugos ir higienos reikalavimus;

12.6. riipinasi apSvietimo, apSildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kitg sistemg
tvarkingumu, kontroliuoja jy techning bikle, organizuoja remonto darbus;

12.7. uztikrina, kad jstaigos patalpg apSvietimas atitikty galiojancias higienos normas;

12.8. rupinasi, kad Salia Jstaigos pastato ir virtuvés ant asfaltuotos plok§tumos biity pastatyti
sandariai uzdaromi konteineriai SiukSléms ir atlieckoms;

12.9. nustatytu laiku organizuoja jstaigos pastato ir jy konstrukcijy sezonines bei eilines
apzilras, vykdo apZiiirg metu rasty defekty pasalinima;

12.10. Ziemos metu organizuoja sniego valymag nuo jstaigos pastato stogo, nuo Jstaigos
teritorijoje esancig kelig ir taky, vykdo keliy ir taky barstymg sméliu;

12.11. uztikrina, kad buty laiku atliktas jstaigos patalpy ir inventoriaus eilinis remontas;

12.12. uztikrina, kad biity laiku atliktas Istaigos Sildymo sistemos paruoSimas rudens
Ir Ziemos sezonui;

12.13. organizuoja [staigos apriipinimg reikalingomis priemonémis, mokymui ir ugdymui
reikalingomis medziagomis, prietaisais, jrankiais ir jrengimais, patalpg apriipinimg reikalingais
baldais pagal poreiki,

12.14. organizuoja jstaigos apriipinimg dezinfekavimo priemonémis (plovikliais, valikliais),
kuriuos aprobavo Valstybiné higienos inspekcija;

12.15. reikalauja, kad nuolat biity valomos jstaigos patalpos ir tvarkoma teritorija;

12.16. rengia zmoniy evakavimo kilus gaisrui grafinius ir raSytinius planus, uZtikrina, kad
evakavimo planai buty pakabinti gerai matomoje vietoje, o darbuotojai buty supazindinti su
veiksmais kilus gaisru, ty veiksmg atlikimo tvarka, budais ir nuoseklumu;



12.17. sistemingai tikrina, ar Zmoniy evakavimo keliai ir i§¢jimai, koridoriai, prieangiai,
laiptai neuzkrauti suliizusiais baldais ir kitais daiktais;

12.18. skelbia ir vykdo vieSuosius pirkimus jstatymy numatyta tvarka, rengia metinj prekiy,
paslaugy ir darby viesyjy pirkimy plang, teikia metines vieSyjy pirkimy ataskaitas;

12.19. registruoja pirkimy sutartis, kontroliuoja sudaryty sutar¢iy vykdyma;

12.20. uztikrina Lietuvos valstybés véliavos ir kity véliavy iskélima nustatyta tvarka;

12.21. kontroliuoja, ar virtuvés jrenginiai (elektros viryklés ir kt.) techniskai tvarkingi, gerai
priziiirimi, ar valgykloje ir kitur naudojami elektros jrenginiai jZeminti, jeigu jzeminimas
numatytas jy konstrukcijoje;

12.22. rupinasi, kad Istaigoje buty tinkamas skaicius gesintuvy, kad gesintuvai biity
patikrinti ir techniskai tvarkingi;

12.23. tikrina, ar tvarkingas Istaigos prieSgaisrinis vandentiekis, ar vidaus vandentiekio
gaisriniai ¢iaupai turi Zarnas ir Svirkstus;

12.24. tikrina, ar pri¢jimai prie gesintuvy ir kitos gaisros gesinimo jrangos, ar Zmoniy
evakavimo keliai ir i§¢jimai, koridoriai, laiptai neuzkrauti daiktais;

12.25. riipinasi, kad koridoriuose, laiptinése ir ant evakuacijos dury bty krypties
(gelbéjimosi) zenklai;

12.26. reikalauja ir kontroliuoja, kad Istaigos darbuotojai laikytysi prieSgaisrinio elgesio
taisykliy, kad baige darbus i§jungty visus elektros prietaisus;

12.27. apripina tiesiogiai pavaldzius darbuotojus valymo ir higienos priemonémis;

12.28. kontroliuoja Istaigos turto, patalpy inventoriaus efektyvumg, racionaly
panaudojimg ir tinkamg eksploatacija;

12.29. tvarko prekiy-materialiniy vertybiy apskaita, rengia ataskaitas;

12.30. teikia jstaigos direktoriui informacijg apie iikio darbo proceso organizavima;

12.31. teikia jstaigos direktoriui veiklos ataskaitas;

12.32. sudaro darbo grafikus;

12.33. vykdo kitus su jstaigos funkcijoms susijusius nenuolatinio pobudzio direktoriaus
pavedimus ir uzduotis, tam, kad buty pasiekti [staigos strateginiai tikslai.

IV. ATSAKOMYBE
13. Pavaduotojas tkio reikalams atsako uz savo pareigy, nustatyty Siame pareigybés

apraSyme, netinkamg vykdyma ar nevykdyma vidaus darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareiginiais nuostatais susipazinau ir sutinku:

(vardas, pavard¢, paraSas, data)

(vardas, pavard¢, paraSas, data)



