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TELSIU ,,ATEITIES“ PROGIMNAZIJOS DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO IR
BENDRIESIEMS REIKALAMS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Telsiy ,,Ateities* progimnazijos direktoriaus pavaduotojas tikio ir bendriesiems reikalams yra
biudzetinés jstaigos darbuotojas, pareigybés kodas —112036 .

2. Pareigybés lygis — A2.
3. Pareigybés paskirtis — direktoriaus pavaduotojas iikio ir bendriesiems reikalams organizuoja
mokyklos turto naudojimg bei priezitirg, organizuoja darbo viety apripinimg materialinémis
vertybémis, energetinio iikio bei techninio personalo darbg, uztikrina higienos, darby saugos,
prieSgaisrinés apsaugos bei darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy laikymasi mokykloje.

4. Pareigybés pavaldumas — direktoriaus pavaduotojas tkio ir bendriesiems reikalams pavaldus
mokyklos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO IR
BENDRIESIEMS REIKALAMS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Direktoriaus pavaduotojo tikio ir bendriesiems reikalams pareigas einantis darbuotojas
turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu,

4.2. turéti bendro darbo staZo ne maZziau kaip 3 metai;

4.3. turéti vadybinio darbo Svietimo jstaigose patirtj;

4.4. gebéti gerai dirbti kompiuteriu.

5. Direktoriaus pavaduotojas tUkio ir bendriesiems reikalams turi Zinoti, iSmanyti ir
gebéti pagal kompetencijg taikyti savo darbe jstaigos veiklos organizavimg, biudzetiniy jstaigy
finansavimo tvarka, darbo teisinius santykius, kuriuos reglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai,
Vyriausybés nutarimus, Svietimo ir mokslo ministro jsakymus, TelSiy rajono savivaldybés tarybos
sprendimus, mero potvarkius, Savivaldybés administracijos direktoriaus, mokyklos direktoriaus
1sakymus, kitus teisés aktus.

111 SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO IR BENDRIESIEMS REIKALAMS
PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

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

7. Uztikrina jstaigai keliamy tiksly ir uzdaviniy jgyvendinima, jy derme su valstybine ir

savivaldybés programomis.

8. Riipinasi materialiniais resursais ir racionaliu jy panaudojimu, atnaujinimu, patalpy

v —



9. Organizuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus, uztikrina reikalingy medZziagy paieska,
nupirkimg, derina ir informuoja dél jy kainy, kiekiy.

10. Kaupia informacijg apie jstaigos materialinés-techninés bazés biikle ir pokycius.

11. Rengia materialinés buklés informacija ir teikia mokyklos direktoriui bei
pristato bendruomenei.

12. Palaiko rysius su socialinias partneriais, rém¢jais, vietos bendruomene, Kkuria
ugdymui palankia sociokulttiring aplinka.

13. Pildo dokumentus susijusius su tkine veikla, suvestines, personalo darbo laiko
apskaitos ziniaraScius.

14. Organizuoja ir kontroliuoja tikinio personalo darba.

15. Uztikrinti darbuotojams palankias darbo sglygas, remia jy iniciatyvas, kontroliuoja
saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, turto apsaugos, aplinkos apsaugos reikalavimy vykdyma.

16. Kontroliuoja jsakymuy, nurodymy, susijusiy su tikine veikla, vykdyma.

17. Atstovauja ir pavaduoja direktoriy, jam atostogaujant.

18. Riupinasi mokyklos materialiniais ir informaciniais iStekliais, patalpy paruoSimu
darbui, sanitarija ir higiena.

19. Rengia jsakymuy, sutar¢iy ir kity dokumenty projektus savo veiklos ribose.

20. Laikosi rastvedybos ir dokumenty jforminimo taisykliy.

21. Tvarko savo veiklos dokumentus ir pagal norminius aktus paruoSia perduoti
archywvui.

22. Organizuoja mokyklinio autobuso priezitirg, kontroliuoja jo techning bikle, kuro
apskaitos tvarkyma.

23. Laiku informuoja darbdavj apie nelaimingus atsitikimus, gaisrus, vagystes bei kitus
pazeidimus.

24. Ripinasi véliavos iSkélimu valstybiniy Svenciy ir atmintinomis dienomis (véliava
pakelia 7.00 val. ir nuima 21.00 val.).

25. Nustatyta tvarka pasitikrina sveikatg.

26. Teikia pagalbg Svietimo darbuotojams Pareigybés apraSyme numatytomis darbo

sritimis.

27. Organizuoja ir tvarko priskirty darbo sriciy dokumenty apskaita.

28. Vykdo vidaus taisykliy reikalavimus, atsako uz jam patikéty darby ir jpareigojimy
vykdyma.

29. Vykdo kitus mokyklos direktoriaus pavedimus, atitinkan¢ius mokyklos tikslus ir
funkcijas.

30. Stabdo patycias ar kita nemoksleiviska elgesj), apie jvykj informuoja mokyklos
direktoriy ar direktoriaus pavaduotoja ugdymui.

IV SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO IR BENDRIESIEMS REIKALAMS
PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

31. Direktoriaus pavaduotojo tkio ir bendriesiems reikalams pareigas einantis
darbuotojas turi teise:

31.1. tobulinti dalykine ir metodine kvalifikacija;

31.2. bendradarbiauti su jvairiomis valstybinémis ir savivaldybés jstaigomis bei
visuomeninémis organizacijomis Lietuvos Respublikoje ir uZz jos riby, vykdant valstybing ir
savivaldybés Svietimo politika;

31.3. reikalauti, kad buty vykdomi saugos darbe, prie§ gaisrinés saugos, turto ir
aplinkos apsaugos reikalavimai;

31.4. atostogauti nustatyta tvarka;



31.5. gauti jo iSsilavinima ir kvalifikacijg atitinkant] darbo uzmokestj, gauti priedus
ir priemokas, buti skatinamas Lietuvos Respublikos Vyriausybés ir TelSiy rajono savivaldybés
tarybos nustatyta tvarka;

31.6. atsisakyti atlikti uzduotj ar pavedimg, jeigu duota uzduotis ar pavedimas
prieStarauja Lietuvos Respublikos jstatymams, Vyriausybés nutarimams ar pazeidzia zmogaus oruma.

V SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO IR BENDRIESIEMS REIKALAMS PAREIGAS
EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

32. Direktoriaus pavaduotojo tkio ir bendriesiems reikalams pareigas einantis
darbuotojas atsako:

32.1. uz savo pareigy, numatyty Siame pareigybés apraSyme vykdymg laiku ir
kokybiskai;

32.2. uz dél jo kaltés padarytus mokyklai nuostolius;

32.3. uz sauga darbe, prieSgaisring sauga, turto ir aplinkos apsauga, vidaus tvarkos
reikalavimy vykdyma;

32.4. uz teikiamy duomeny teisinguma;

32.5. uz tarnybinés paslapties i§saugojima;

32.6. uz vieSuosius pirkimus;

32.7. uz savo pareigy, numatyty Siame pareigybés apraSyme, nevykdymag ar netinkama
vykdyma, uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, uz jstaigai padaryta materialine
zalg atsako jstatymy nustatyta tvarka.

(parasas, data)

(darbuotojo vardas, pavarde)



