PATVIRTINTA

Silutés r. Saugy Jurgio Mik3o pagrindinés
mokyklos direktoriaus 2023 m. vasario 15 d.
isakymu Nr. P1-16

SILUTES R. SAUGU JURGIO MIKSO PAGRINDINES MOKYKLOS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — Silutés r. Saugy Jurgio Mikso pagrindinés mokyklos direktoriaus
pavaduotojas iikio reikalams.
2. Pareigybes lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos reikalavimus:

3.1. Turéti ne Zemesnj kaip aukstgjj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu.

3.2. ISmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Silutés rajono savivaldybés tarybos sprendimus, Silutés rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymus, Mokyklos direktoriaus jsakymus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius
statybos remonto darby ir tkinés veiklos organizavima, materialinj-techninj apriipinimg, vieSuosius
pirkimus, darby sauga, prieSgaisring apsaugg, darbuotojy sauga ir sveikata, gebéti juos taikyti
praktiskai.

3.3. Mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu.

3.4. Sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rastu, iSmanyti dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykles, mokéti jas taikyti praktiskai, gebéti bendrauti.

3.5. Moketi kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas bei teikti
pasiilymus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Direktoriaus pavaduotojas vykdo sias funkcijos:

4.1. organizuoja ir uztikrina tinkamg Mokyklos balanse esanciy statiniy, patalpy, transporto
priemoniy, elektros, Silumos, vandentiekio ir védinimo iikio, prieSgaisrinés ir apsauginés
signalizacijos, rySio priemoniy, inZineriniy tinkly sistemy ir jrengimy bei kity materialiniy vertybiy
naudojima, prieZiiirg ir remontg;

4.2. nustato Mokyklos materialaus turto poreikj, atlieka jo panaudojimo ir priezitiros analizg,
teikia pasitilymus dél materialiniy vertybiy tinkamumo toliau naudoti;

4.3. rengia ir teikia ataskaitas apie statiniy eksploatavima ir prieziiirg;

4.4. dalyvauja rengiant mokyklos veiklos sanaudy samatos projektus;

4.5. organizuoja ir kontroliuoja techninio personalo darba, sudaro jy darbo grafikus, vykdo
ju darbo laiko apskaita,

4.6. organizuoja jrangos, inventoriaus, baldy montavimo ir kitus darbus.

4.7. uztikrina valstybinés véliavos iSkélima.

4.8. nustatytais terminais fiksuoja vandens, elektros skaitiklio parodymus, pateikia juos
atitinkamai centralizuotai buhalterijai, paslaugy tiekéjams ir kt.;

4.9. dalyvauja materialiniy vertybiy patikrinimy komisijose, taip pat atlickant mokyklos
turto meting ir neeilines inventorizacijas.



4.10. uztikrina tinkama materialiniy vertybiy sandéliavima ir jy apsauga, patalpy apsauga arba
patalpy perdavimag saugoti apsaugos tarnybai;

4.11. analizuoja pirkimo pateiktas paraiSkas, pagal finansines galimybes perka mokyklos
darbuotojy funkcijy vykdymui reikalingas priemones;

4.12. organizuoja ir kontroliuoja mokyklos teritorijos, pastaty ir patalpy priezitrg pagal
higienos normy reikalavimus;

4.13. uztikrina, kad mokyklos teritorijos poilsio, sporto ir kt. vietose esantys jrenginiai biity
tvarkingi, nepavojingi sveikatai;

4.14. jgyvendina darby saugos, prieSgaisrinés apsaugos bei darbuotojy saugos ir sveikatos
norminiy akty nuostatas mokykloje;

4.15. organizuoja mokyklos apriipinimg mokymo priemonémis, mokymui reikalingomis
medziagomis, prietaisais, jrankiais ir jrengimais, klasiy ir kabinety apriipinimg trijy dydziy suolais
arba stalais ir kédémis pagal poreikj; organizuoja mokyklos apripinimg Svaros bei dezinfekavimo
priemonémis (plovikliais, valikliais), kuriuos aprobavo Valstybiné higienos inspekcija;

4.16. organizuoja mokiniy pavézéjima, iSduoda mokyklinio autobuso kelionés lapus, juos
priima, patikrina ir teisingai uzpildytus pateikia centralizuotai buhalterijai;

4.17. parengia evakavimo planus, iskabina juos gerai matomose vietose bei supazindina
su jais darbuotojus; tikrina, ar zmoniy evakavimo keliai ir i$¢jimai, koridoriai, laiptai neuzkrauti
daiktais;

4.18. reikalauja, kad mokyklos darbuotojai laikytysi priesgaisrinio elgesio taisykliy, kad baige
uzsiémimus iSjungty visus elektros prietaisus. Darbuotojams i8¢jus, patikrina, ar visi elektros
prietaisai i§jungti;

4.19. instruktuoja mokyklos personalo darbuotojus saugos darbe, prieSgaisrinés saugos ir
elektros saugos klausimais bei kontroliuoja saugos ir sveikatos instrukcijy vykdyma.

4.20. nedelsiant informuoja mokyklos direktoriy apie visus nustatytos tvarkos pazeidimus,
gedimus;

4.21. konsultuoja mokyklos darbuotojus, rengia dokumenty projektus, pagal Sios pareigybés
kompetencija;

4.22. teikia pasitilymus mokyklos direktoriui dél darbuotojy materialiniy - techniniy poreikiy
tenkinimo, darbo organizavimo, mokyklos turto valdymo, naudojimo, apsaugos ir Kkitais $ios
pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais;

4.23. kaupia, sistemina dokumentus, susijusius su funkcijy vykdymu pagal patvirtintg
mokyklos dokumentacijos plang ir saugo juos iki perdavimo j archyva;

4.24. atstovauja mokyklai valstybinés valdzios ir valdymo bei savivaldos institucijose ir
jstaigose bei kitose jstaigose ir organizacijose, pavedus mokyklos direktoriui.

4.25. rengia ir teikia ataskaitas Viesyjy pirkimy tarnybai apie vykdomus viesuosius pirkimus;
rengia ir publikuoja informacija apie mokyklos vykdomus mazos vertés pirkimus mokyklos interneto
svetaingje;

4.26. sistemingai kelia kvalifikacija, pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus,
funkcijas;

4.27. vykdo kitus mokyklos direktoriaus pavedimus, susijusius Siame pareigybés aprasyme
nustatytomis funkcijomis.

Su pareigybés apraSymu susipaZinau ir sutinku:
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