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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI
PAREIGYBES APRASYMAS NR. 3

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Direktoriaus pavaduotojo tikiui pareigybé yra priskiriama Marijampolés sav. Liudvinavo Kazio
Borutos gimnazijos (toliau — Gimnazija) vadovy ir pavaduotojy pareigybiy grupei.

2. Pareigybes lygis — A2.

3. Direktoriaus pavaduotojas tkiui (toliau — Pavaduotojas) yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas
Gimnazijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj i$silavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
lygiavert] iSsilavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar lygiavertj iSsilavinima;

4.2. turéti analogiska darbo patirtj;

4.3. turéti Lietuvos Respublikos specialiyjy tyrimy tarnybos pazyma (pradedantis eiti pareigas);

4.4. gerai mokéti lietuviy kalba, jos mokejimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr.
1688 reikalavimus; sklandziai déstyti mintis zodZziu ir rastu;

4.5. moketi dirbti Microsoft Office programomis, naudotis Siuolaikinémis rySio priemonémis;

4.6. ne Zemesniu kaip B1 kalbos mokéjimo lygiu (pagal Bendruosiuose Europos kalby metmenyse
Nustatytg ir apibudintg SeSiy kalbos mokeéjimo lygiy sistemg) moketi bent vieng i§ trijy Europos
Sajungos darbo kalby (angly, pranciizy ar vokieciy);

4.7. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti, valdyti informacijg ir rengti iSvadas, planuoti
Gimnazijos tking veikla, vertinti, analizuoti, stebéti Tikinj procesa, jo rezultatus, pokycius teikti
18vadas ir sitilymus darbui tobulinti;

4.8. gebéti dirbti komandoje, kurti demokratiskus, savitarpio pagarba ir pagalba grindziamus
Gimnazijos bendruomenés nariy santykius, laikytis etikos normuy;

5. Direktoriaus pavaduotojas tkiui turi zinoti ir iSmanyti:

5.1. Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatyma bei su juo susijusius teisés aktus;

5.2. civilinés saugos, prieSgaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir sveikatos, higienos normy
reikalavimus bei turéti Siy sri¢iy kursy baigimo pazyméjimus;

5.3. Gimnazijos teritorijos priezitros tvarka;

5.4. Gimnazijos pastaty ir visy patalpy (klasiy, kabinety, dirbtuviy ir kt.) bei inventoriaus
naudojimo ir prieziiiros taisykles;

5.5. higienos normas ir taisykles;

5.6. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus;

5.7. buhalterinés apskaitos pagrindus;



5.8. priesgaisrinés saugos taisykles;

5.9. saugaus darbo taisykles;

5.10. pirmosios medicininés pagalbos suteikimo priemones ir budus;

5.11. Gimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

5.12. kitus Gimnazijos veiklg reglamentuojan¢ius dokumentus bei norminius aktus.

6. Direktoriaus pavaduotojas tikiui privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais
norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veiklg, darbo santykius, darbuotojy sauga
ir sveikata;

6.3. darbo tvarkos taisyklémis;

6.4. darbo sutartimi,

6.5. Siuo pareigybés apraSymu;

6.6. kitais Gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Direktoriaus pavaduotojo tkiui funkcijos:

7.1. vykdo Gimnazijos pastato, patalpy ir materialiniy vertybiy techninés buklés priezitira, apsauga
ir prieSgaisring sauga;

7.2. organizuoja Gimnazijoje atlickamas tkines operacijas, jas planuoja, ripinasi turto saugumu, jo
atnaujinimu ir pildymu;

7.3. organizuoja ir prizitri tiesiogiai pavaldaus pagalbinio personalo darba: Ikimokyklinio ugdymo
padéjejo, PrieSmokyklinio ugdymo mokytojo padéj€jo, specialisto kompiuteriy prieziiirai, budétojo,
tvarka vertina pavaldziy darbuotojy mety veiklg ir teikia informacija direktoriui;

7.4. laiku instruktuoja darbuotojus darby saugos, civilinés saugos, elektrosaugos ir prieSgaisrinés
saugos klausimais, periodi$kai organizuoja darbuotojy mokymus ir pratybas, teikia ataskaitas;

7.5. kasmet laiku parengia Mety vieSyjy pirkimy plana, esant reikalui, jj tikslina, teikia ataskaitas
VieSyjy pirkimy tarnybai,

7.6. atlicka vieSyjy pirkimy organizatoriaus, vykdytojo, CVI IS administratoriaus funkcijas, atsako
uz pirkimy vykdyma naudojantis CPO elektroniniu katalogu, atlieka pirkimy planavima, pirkimy
organizavimg ir priezilirg, dirba su kitomis el. sistemomis, reglamentuojanciomis vieSuosius
pirkimus;

7.7. uztikrina - kaupia informacija apie jvykdytus ir vykdomus pirkimus, pirkimo sutarciy vertes ir
pan.; atsizvelgiant j planuojamg pirkimo verte Eur (be PVM), parenka tinkamg pirkimo buda,
atitinkantj teisinio reglamentavimo nuostatas;

funkcionuoty normaliai, nesukeldamas jstaigos veiklos sutrikimy;

7.9. uztikrina, kad Gimnazijos teritorijos poilsio, sporto ir kt. vietose esantys jrenginiai buty
tvarkingi, nepavojingi sveikatai;

7.10. ruipinasi, kad prie Gimnazijos pastaty pri¢jimas ir privaziavimas biity visada laisvas;

7.11. uztikrina, kad Gimnazijos teritorijos apSvietimas biity ne mazesnis kaip 20-40 1x., o patalpy
(klasiy, kabinety, dirbtuviy ir kt.) bendrasis bei vietinis apSvietimas atitikty galiojancias higienos
normas;

7.12. rupinasi, kad ne arciau kaip 25 m atstumu nuo jstaigos pastato ir virtuvés ant asfaltuotos
plokStumos biity pastatyti sandariai uZdaromi konteineriai Siuksléms ir atliekoms;



7.13. nustatytu laiku organizuoja jstaigos pastato ir jy konstrukcijy sezonines bei eilines apzidras,
vykdo apziiiry metu rasty defekty paSalinima;

7.14. Ziemos metu organizuoja sniego valymg nuo jstaigos pastato stogo, nuo jstaigos teritorijoje
esanciy keliy ir taky, vykdo keliy ir taky barstymg sméliu;

7.15. uztikrina, kad buty laiku atliktas jstaigos patalpy ir inventoriaus eilinis remontas, tinkamai
pasiruosta naujyjy mokslo mety pradziai,

7.16. uztikrina, kad bty laiku atliktas jstaigos Sildymo sistemos paruoSimas rudens ir ziemos
sezonui;

7.17. organizuoja jstaigos apripinimg mokymo priemonémis, mokymui reikalingomis
medziagomis, prietaisais, jrankiais ir jrengimais, valgyklos apripinimg maisto produktais, klasiy ir
kabinety apriipinima trijy dydziy suolais arba stalais ir kédémis pagal poreikj;

7.18. vykdo materialaus turto, medziagy ir atsargy tinkama apskaitg ir savalaikj nuraSyma;

7.19. uztikrina, kad fizikos, chemijos, valgyklos ir kitiems darbuotojams (kuriems tai privalu) biity
parengtos darby saugos instrukcijos, atlieka darbuotojy instruktavima;

7.20 pasirtipina, kad kabinetuose ir klasése, kur naudojami elektros ir mechaniniai prietaisali,
cheminés medziagos, biity iSkabintos jy saugaus naudojimo instrukcijos, kad tokiuose kabinetuose,
klasése, dirbtuvése ir kitose Gimnazijos direktoriaus nurodytose vietose bty sukomplektuotos
pirmosios pagalbos vaistinélés. Tikrina, ar chemijos kabinete ir parengiamajame kabinete cheminiai
reaktyvai laikomi uzrakinamose spintose, ar jy kiekis atitinka leistinas normas;

7.21. uztikrina, kad visos patalpos kasdien biity valomos drégnuoju biidu atidarius langus;

7.22. organizuoja  apripinimg dezinfekavimo priemonémis (plovikliais, valikliais), kuriuos
aprobavo Valstybiné higienos inspekcija;

7.23. reikalauja 1§ pavaldziy darbuotojy, kad klasés, kabinetai, dirbtuvés biity valomi po pamoky ar
bureliy veiklos, esant reikalui, valomi pakartotinai;

7.24. reikalauja, kad koridoriai, fojé, sanitariniai mazgai, bty valomi po kiekvienos pertraukos, kad
tualetams valyti biity naudojamos leistos plovimo priemonés;

7.25. uztikrina, kad unitazai du kartus per ménesj biuity valomi Slapimo druskas Salinan¢iomis
priemonémis;

7.26. reikalauja, kad valgyklos salé biity valoma po kiekvieno valgymo, stalai plaunami $varia
drégna pasluoste kasdien, o baigus maitinti mokinius — plaunami karStu vandeniu su muilu;

7.27. uztikrina, kad sporto salé bty valoma po kiekvieno renginio drégnuoju biidu, naudojant
plovimo priemones, ir védinama po kiekvienos pamokos, kad i§ technologijy kabineto po kiekvieno
uzsiemimo bty iSvalytos SiukSles, atliekos, skiedros, paSalinti skudurai, kad langy stiklai bty
valomi ne reciau kaip du kartus per metus i8 iSorés ir kartg per ketvirtj i§ vidaus, kad Sviestuvai bty
valomi ne reciau kaip kartg per ketvirt;

7.28. kontroliuoja, kad maisto produktai j valgykla biity pristatomi specialiu transportu, turinciu
sanitarinj pasa;

7.29. kontroliuoja, kaip valgyklos darbuotojai vykdo savo pareigas, tikrina maisto produkty kokybe
patvirtinanCius dokumentus, neleidzia, kad biity priimami maisto produktai be kokybés
pazymejimy, su pasibaigusiu realizavimo terminu bei sugedimo poZymiais, kontroliuoja, ar pieno,
meésos, zuvies produktai patikrinti veterinarinés tarnybos;

7.30. reikalauja, kad valgyklos darbuotojai grieztai laikytysi maisto gamybos technologijos,
sanitarijos ir higienos reikalavimy, naudoty tik pazenklintg inventoriy, indus ir jrankius pagal jy
paskirtj;

7.31. atsiradus valgykloje grauziky, vabzdziy ar parazity, organizuoja valgyklos dezinfekcija,
dezinsekcija, deratizacija;

7.32. tikrina, ar maisto produktai saugomi vadovaujantis jy saugojimo taisyklémis;

7.33. reikalauja, kad valgyklos darbuotojai dévéty tvarkingus, Svarius darbo drabuzius, galvos
apdangalus;



7.34. uztikrina, kad valgyklos patalpos ir inventorius, indai ir inventorius buty plaunami naudojant
leistinas plovimo priemones;

7.35. kontroliuoja, ar virtuvés jrenginiai (elektros viryklés ir kt.) techni$kai tvarkingi, gerai
prizitirimi, ar valgykloje, technologijy kabinete ir kitur naudojami elektros jrenginiai jZeminti, jeigu
]Zzeminimas numatytas jy konstrukcijoje;

7.36. kontroliuoja, ar tvarkingos klasiy, kabinety, sporto salés, technologijy kabineto, valgyklos,
medicinos kabineto, tualety tiek natiiralaus, tiek mechaninio védinimo sistemos, ar jos efektyviai
dirba, ar tvarkinga chemijos kabineto traukos spinta;

7.37. neleidzia, kad elektros jrenginiy prijungimui prie srovés Saltinio biity naudojami laidai ir
kabeliai su praradusia izoliavimo savybes ar paZzeista izoliacija, kad laidai ir kabeliai biity nutiesti
grindimis;

7.38. reikalauja i$ pavaldziy darbuotojy, kad elektros skydai, skydeliai ir spintos biity rakinamos;
7.39. kontroliuoja, ar pranesimo apie gaisrg ir signalizacijos sistema patikimai veikia;

7.40. pasiriipina, kad 200 kvadratiniy metry plotui tekty po vieng nustatytos talpos gesintuva, bet ne
maziau kaip 2 vienetai kiekvienam aukstui, o fizikos, chemijos kabinety, valgyklos, ir dirbtuviy 50
kvadratiniy metry plotui — po 1 nustatytos talpos gesintuva, bet ne maziau kaip vienas gesintuvas
kiekvienai patalpai;

7.41. atlieka nelaimingy atsitikimy tyrimus;

7.42. tikrina, ar pri¢jimai prie gaisriniy ¢iaupy, ar zmoniy evakavimo keliai ir i§¢jimai, koridoriai,
laiptai neuzkrauti daiktais;

7.43. pasirtipina, kad biity parengtas raSytinis planas ir Zmoniy evakavimo planas bei pakabintas
gerai matomoje vietoje prie j¢jimo j kiekvieng pastato auksta;

7.44. uztikrina, kad su veiksmy kilus gaisrui planu bty supazindinti visi darbuotojai;

7.45. pasiripina, kad koridoriuose, laiptinése ir ant evakuacijos dury buity krypties (gelbéjimosi)
zenklai;

7.46. moko ir instruktuota darbuotojus prieSgaisrinés saugos klausimais, uZztikrina, kad bty
parengta prieSgaisrinés saugos instrukcija;

7.47. reikalauja, kad darbuotojai laikytysi priesgaisrinio elgesio taisykliy, kad baige uzsiémimus
18jungty visus elektros prietaisus. Darbuotojams i$¢jus, patikrina, ar visi elektros prietaisai i1§jungti;
7.48. rengiant mokiniy Sventes, uztikrina, kad iliuminacija biity jrengta pagal galiojancias Elektros
Jrenginiy jrengimo taisykles;

7.49. neleidzia patalpose naudoti pirotechnikos priemoniy, riikkyti, vartoti alkoholiniy, energiniy
gérimy, narkotiniy ir kity psichotropiniy medziagy;

7.50. organizuoja patalpy remonta, kontroliuoja jo eiga;

7.51. veda materialiniy vertybiy gavimo ir sunaudojimo apskaitg bei organizuoja jy remontg bei
inventorizavima;

7.52. mokiniy atostogy metu, kai nevyksta ugdymo procesas, pavaduoja direktoriy;

7.53. kontroliuoja jam pavaldZiy darbuotojy darbg ir jy pareigy vykdyma;

7.54. vykdo Kitus nenuolatinio pobudzio Gimnazijos direktoriaus pavedimus pagal pareigybés
kompetencijas tam, kad buity pasiekti Gimnazijos tikslai ir uzdaviniai, ir kontroliuojanciy pareigiiny
nurodymus;

7.55. padeda uztikrinti motyvuojancia, sveika, saugia, uzkertanc¢ig kelig smurto, prievartos
apraiSkoms aplinkag vadovaudamasis Marijampolés sav. Liudvinavo Kazio Borutos gimnazijos
patyCiy prevencijos ir intervencijos vykdymo tvarkos aprasu, patvirtintu direktoriaus, puosel¢ja
demokratinius Gimnazijos bendruomenés santykius;

7.56. rupinasi jstaigos darbuotojy profilaktiniu sveikatos patikrinimu ir veda apskaita;

7.57. sudaro tiesiogiai pavaldaus personalo darbo ir atostogy grafikus, darbo laikos apskaitos
Ziniarastj;

7.58. veda derybas su jvairiais materialiniy iStekliy bei paslaugy tiekéjais, inicijuoja jvairiy sutaréiy
sudaryma, dalyvauja jas rengiant. Kontroliuoja sudaryty sutar¢iy vykdyma;



9. Grieztai laikosi konfidencialios informacijos slaptumo, bendrojo asmens duomeny apsaugos
reglamento (BDAR) nuostaty;
10. Atsako uz savo pareigy, numatyty Siame pareigybés aprasyme, tinkama vykdyma.

SusipaZzinau ir sutinku

(Direktoriaus pavaduotojo akiui vardas, pavardé, paraSas)

Data

Susipazinau ir sutinku

(Direktoriaus pavaduotojo tikiui vardas, pavardé, parasas)

Data




