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KALVARIJOS GIMNAZIJOS PAVADUOTOJO UKIUI IR BENDRIESIEMS
REIKALAMS PAREIGYBES APRASYMAS

. PAREIGYBES GRUPE - |1

II. PAREIGYBES PAVADINIMAS
Pavaduotojas ukiui ir bendriesiems reikalams
(Lietuvos profesijuy klasifikatoriaus kodas 134501)

III. PAREIGYBES LYGIS - A2

IV. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

1. Direktoriaus pavaduotojas iikiui ir bendriesiems reikalams turi turéti aukstaji universitetinj
arba profesinj bakalauro (pageidautina techninj) i$silavinima, jgyta iki 1995 mety.

2. Direktoriaus pavaduotojas tikiui turi atitikti Siuos reikalavimus:

2.1. isklausyti darby saugos, priesgaisrinés saugos ir civilinés saugos, katily priezitiros meistro,
vieSyjy pirkimy organizavimo kursus ir turéti pazymejimus;

2.2. moketi naudotis informacinémis technologijomis;

2.3. turéti vairuotojo pazymeéjima, ne Zemesne kaip B kategorija;

2.4. mokeéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iSkilusias problemas ir
konfliktus;

2.5. gebéti dirbti ir bendradarbiauti su bendruomenés nariais, aptarnaujanciu personalu,
organizuoti aptarnaujancio personalo darba;

2.6. turi zinoti ir gebéti savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos Svietimo ir mokslo
ministerijos teisés aktais, gimnazijos nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis bei Siuo pareigybés
apraSymu.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Direktoriaus pavaduotojas tikiui ir bendriesiems reikalams vykdo $ias funkcijas:

3.1. pagal suteiktus jgaliojimus vadovauja gimnazijos tkinei veiklai, vykdo vieSuosius
pirkimus, sudaro normalias sglygas mokymo procesui vykdyti;

3.2. vadovauja gimnazijos tkiniam apriipinimui, kad biity uztikrintas ir saugus visy dirbanciyjy
darbas, biity laikomasi darbo saugos ir higienos normy reikalavimy darbe;

3.3. atsako uz einamaja finansy kontrole:

3.3.1. einamosios kontrolés metu tikrina ir jsitikina, kad priimti sprendimai vykdomi geriausiu
budu;

3.3.2. einamosios kontrolés metu nustates neatitik¢iy ar trikumy ZodZiu informuoja gimnazijos
direktoriy.

3.4. skirsto aptarnaujanc¢iam personalui darbus pagal jy pareiginius nuostatus ir kontroliuoja
juos;

3.5. laiku apriipina darbuotojus valymo ir higienos priemonémis, inventoriumi,

3.6. instruktuoja ir kontroliuoja, kaip darbuotojai laikosi saugos darbe, prieSgaisrin€s saugos,
civilinés saugos, elektrosaugos reikalavimy;

3.7. pildo aptarnaujancio personalo darbo laiko apskaitos Ziniarastj;



3.8. organizuoja kiriko darba, sudaro grafikg ir teikia ji direktoriui tvirtinti, apriipina
granulémis;

3.9. kontroliuoja, kad prekés bei kitos materialinés vertybés atitikty technines salygas ir
standartus;

3.10. atlieka atsargy laikymo ir iSdavimo kontrol¢;

3.11. tvarko jam patikéty prekiy ir materialiniy vertybiy apskaitg, pasirtipina jy apsauga;

3.12. tikrina, kad medziagy, inventoriaus ir kity materialiniy vertybiy kiekis atitikty
nurodytiems buhalterijos dokumentuose;

3.13. pagal kompetencija laiku ir teisingai pildo jo pareigybei priskirtus buhalterinius
dokumentus;

3.14. dalyvauja inventorizacijose, patikrinimuose;

3.15. pildo transporto techning dokumentacijg, veda kelionés lapy apskaitg, organizuoja
transporto remonta.

3.16. organizuoja vieSuosius pirkimus vadovaudamasis gimnazijos vieSyjy pirkimy
organizavimo tvarka;

3.17. vykdo gimnazijos pastaty ir patalpy prieziiira;

3.18. organizuoja ir dalyvauja sudarant gimnazijos nekilnojamojo turto eilinio (einamojo) ir
kapitalinio remonto planus bei sgmatas;

3.19. organizuoja patalpy remontg, kontroliuoja jo eiga, apriipina medziagomis;

3.20. organizuoja baldy, inventoriaus savalaikj remonta, riipinasi jy apsauga;

3.21. organizuoja ir yra atsakingas uz Svaros ir tvarkos palaikymag gimnazijos patalpose ir
teritorijoje;

3.22. organizuoja gimnazijoje pravedamy seminary ar Svenciy tikinj aptarnavima;

3.23. riipinasi gimnazijos patalpy apsauga, pasaliniy asmeny lankymosi gimnazijoje tvarka;

3.24. ripinasi véliavos pakélimu, nuleidimu, juodojo kaspino pririSimo teisés akty nustatyta
tvarka;

3.25. sprendzia problemas susijusias su mokiniy pavezéjimy j gimnazija;

3.26. nuraso elektros parodymus ir juos perduoda institucijoms;

3.27. i8vykstant 1 komandiruotes, seminarus visai darbo dienai turi gauti gimnazijos
direktoriaus jsakyma dél komandiruotés;

3.28. neatvykus | darbg dél svarbiy priezasciy (liga, nelaimingas atsitikimas ar kt. priezastys) ta
pacig darbo dieng priklausomai nuo jvykio aplinkybiy, privalo pranesti gimnazijos direktoriui;

3.29. organizuoja gimnazijos veiklg direktoriaus kasmetiniy atostogy metu ar kitais nustatytais
atvejais;

3.30. pagal kompetencija vykdo kitas teisés aktais nustatytas funkcijas ir direktoriaus
pavedimus, atitinkancius gimnazijos tikslus ir funkcijas jeigu tai neprieStarauja teisés aktams.

VI. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

4. Direktoriaus pavaduotojas tikiui ir bendriesiems klausimams turi teisg:

4.1. dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiskai, dvasiskai ir fiziSkai saugioje aplinkoje,
baiti apsaugotam nuo bet kokio smurto;

4.2. turéti higienos reikalavimus atitinkanc¢ig ir tinkamai apriipintg darbo vieta;

4.3. gauti informacing, eksperting konsultacija, psichologine pagalba psichologinéje tarnyboje
arba 1§ psichologinés pagalbos tiekéjo, su kuriuo vykdomoji institucija yra sudariusi sutartj;

4.4. atsisakyti nedelsiant vykdyti pasaliniy asmeny ar kitos srities darbuotojy nurodymus jeigu
jie nebuvo i$ anksto suderinti, nebuvo gautas praneSimas apie atlickamus patikrinimus, atliekamus
darbus, isskyrus teisés aktuose jtvirtintus reikalavimus.

4.5. tobulinti kvalifikacija, socialines ir emocines kompetencijas, dalyvauti seminaruose;

4.6. susipazinti su dokumenty, reglamentuojanc¢iy gimnazijos pavaduotojo tkiui veikla,
projektais;



4.7. prasyti gimnazijos darbuotojy pagalbos ir gauti i§ jy informacija reikalinga tinkamai
nustatytai uzduociai atlikti;

4.8. dalyvauti ir gauti informacija susijusig su tkine veikla;

4.9. reikalauti, kad darbuotojai laikytysi darbo tvarkos taisykliy, pareigybiy apraSymy, saugos
darbe taisykliy, pasaliniy asmeny laikymosi taisykliy;

4.10. sustabdyti darbus, kurie kelia grésme¢ mokiniy ar darbuotojy saugumui ir sveikatai;

4.11. pasalinti darbuotojus i§ patalpy susidarius avarijos grésmei, stichinés nelaimés ar gaisro
atveju;

4.12. vertinti aptarnaujancio personalo darbg ir teikti pasitilymus dél jy priémimo, atleidimo.
Paskatinimo ar nubaudimo;

4.13. perspéti mokytojus ir mokinius dél netinkamai, neekonomiskai naudojamy materialiniy
vertybiy;

4.14. siulyti darbo tobulinimo biidus;

4.15. atsisakyti atlikti uzduotis ar pavedimus, prieStaraujancius Lietuvos Respublikos teisés
aktams;

4.16. gauti pareigine alga, darbo uzmokescio prieda, priemokas ar kitas iSmokas;

4.17. naudotis visomis jstatymy nustatytomis teisémis.

VIL SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE, PAVALDUMAS IR
ATSKAITOMYBE

5. Gimnazijos pavaduotojas iikiui ir bendriesiems reikalams atsakingas uz:

5.1. prekiy-materialiniy vertybiy sauguma, jy tvarkinga laikyma, priémima ir iSdavima;

5.2. teisingg patikétos dokumentacijos pildyma;

5.3. patikétos informacijos i1§saugojima;

5.4. tinkamg darbo laiko naudojima;

5.5. gimnazijos viduje bendros tvarkos laikymasi.

6. Gimnazijos pavaduotojas tikiui ir bendriesiems reikalams uZ nustatyty pareigy nevykdyma
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

7. Gimnazijos pavaduotojas iikiui ir bendriesiems reikalams privalo nedelsdamas pranesti
gimnazijos vadovui apie bet kokj zinomg smurto Svietimo jstaigoje atvejj.

8. Gimnazijos pavaduotojas tikiui ir bendriesiems reikalams pavaldus ir atskaitingas gimnazijos
direktoriui.

Susipazinau ir sutinku:

(Parasas, data) (Vardas, pavardé)



