PATVIRTINTA
Jurbarko Antano Giedrai¢io-Giedriaus gimnazijos
direktoriaus 2025 m. sausio 7 d. jsakymu Nr. VO-5

JURBARKO ANTANO GIEDRAICIO-GIEDRIAUS GIMNAZIJA

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Jurbarko Antano Giedrai¢io-Giedriaus gimnazijos (toliau — Gimnazija) direktoriaus
pavaduotojo tkio reikalams pareigybé¢ yra priskiriama vadovy ir pavaduotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams pavaldus Gimnazijos direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. turéti aukstgj] universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija arba aukstaj; koleginj i$silavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija;

4.2. moketi lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodZio 24 d. nutarimu Nr. 1688
,»Deél Valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo®, reikalavimus;

4.3. moketi dirbti Siuolaikinémis informacinémis technologijomis ir biuro technika,
Microsoft Office programiniu paketu, dokumenty ir informacijos valdymo sistema, vieSyjy pirkimy
informacine sistema;

4.4. iSmanyti teisés aktus reglamentuojancius Gimnazijos veikla: Lietuvos Respublikos
istatymus (VieSyjy pirkimy jstatymas, Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymas, Civilinés saugos
Istatymas, PrieSgaisrinés saugos jstatymas, Statybos istatymas), Lietuvos higienos normg HN
21:2017 ,,Mokykla, vykdanti bendrojo ugdymo programas. Bendrieji sveikatos saugos reikalavimai®,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, Darbo kodeksa, Jurbarko rajono savivaldybés teisés
aktus;

4.5. Zinoti dokumenty rengimo ir jforminimo reikalavimus;

4.6. gebeti dirbti komandoje, mokeéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo ir pavaldziy
darbuotojy darba;

4.7. zinoti Gimnazijos darbo organizavimg ir valdymg, darbuotojy saugos ir sveikatos,
prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos, elektrosaugos, darbo higienos bei apsaugos sistemy
reikalavimus, organizacinés technikos, biuro baldy ir kity prekiy jsigijimo bei panaudojimo
galimybes, medziagy sunaudojimo ir nuraS§ymo normas, pirkimo-pardavimo sutar¢iy sudarymo ir
1gyvendinimo budus, medZiagy sandéliavimg ir apsauga, turto nusidévejimo normas, pastaty, statiniy,
patalpy eksploatavimo, priezitiros, remonto ir profilaktikos atlikimo tvarka;

4.8. turéti ne zemesnés kaip B kategorijos vairuotojo pazyméjima;



4.9. neatskleisti Zodziu, rastu ar kitokiu biidu pasaliniams asmenims jokios dalykings,
finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam
prieinama ir zinoma dirbant Gimnazijoje.

5. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams savo darbe vadovaujasi Gimnazijos nuostatais,
Gimnazijos darbo tvarkos taisyklémis, Gimnazijos direktoriaus jsakymais, saugos ir sveikatos
instrukcijomis, tkio veiklg ir vieSuosius pirkimus reglamentuojanciais aprasais/taisyklémis, Siuo
pareigybés apraSymu.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. organizuoja Gimnazijos pastaty ir jose esanCiy patalpy remontg, samaty rengimg bei
priziliri remonty, statybos darby eiga;

6.2. vadovauja Gimnazijos aplinkos tvarkymo ir apZeldinimo darbams;

6.3. rengia ir jgyvendina Gimnazijos materialinés bazés turtinimo projektus, rengia
Gimnazijos biudZeto samatas iikio srityje, teikia siilymus strateginio plano, metinio veiklos plano
rengimui;

6.4. vadovauja Gimnazijos aptarnaujancio personalo darbuotojy darbui, paskirsto jiems
darbus/funkcijas, vykdo darbo kontrole, apriipina darbo priemonémis;

6.5. sudaro Gimnazijos pavaldziy darbuotojy darbo, atostogy suteikimo grafikus;

6.6. pildo Gimnazijos pavaldziy darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarascius;

6.7. nustato Gimnazijos pavaldiems darbuotojams metines uzduotis, siektinus rezultatus, jy
vertinimo rodiklius ir rizika, kuriai esant uzduotys gali buti nejvykdytos, ir atlieka pavaldziy
darbuotojy vertinima;

6.8. uztikrina Gimnazijos darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, civilinés
saugos, higienos normy, turto apsaugos, aplinkos apsaugos reikalavimy jgyvendinima;

6.9. instruktuoja Gimnazijos darbuotojus saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektros
saugos klausimais ir kontroliuoja Siy reikalavimy vykdyma;

6.10. rengia Ekstremaliy situacijy valdymo plang, kitus su civiline sauga susijusius
dokumentus;

6.11. pakitus darbo procesui, informuoja Gimnazijos darbuotojus apie pavojingus,
kenksmingus ir kitus rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai;

6.12. uztikrina Gimnazijos apriipinimg elektra, Siluma, vandeniu ir kt., vykdo jy apskaitg bei
uztikrina ekonomiska naudojima, ripinasi komunaliniy, Zaliyjy atlieky iSvezimu;
metrologiniy prietaisy tvarkingumag, kontroliuoja jy techninj stovi, organizuoja remonto darbus,
metrologiniy prietaisy patikry vykdyma;

6.14. organizuoja Gimnazijos apriipinimg mokymo priemonémis, baldais, inventoriumi,
orgtechnika, kanceliarinémis, higienos ir kitomis priemonémis bei jranga;

6.15. organizuoja Gimnazijos virtuves apriipinimg reikiama jranga ir priemonémis, vykdo
virtuves darbuotojy darbo kontrole;

6.16. kontroliuoja, kad gaunamos prekés atitikty technines salygas ir standartus, veda
18duoty Gimnazijos darbuotojams materialiniy vertybiy apskaitg, nuraS§yma, tikrina likucius;

6.17. rupinasi pirmosios pagalbos rinkiniy atnaujinimu/papildymu Gimnazijoje;

6.18. organizuoja Gimnazijos pastaty, teritorijos stebéjimg bei uztikrina pastaty ir turto
apsauga,

6.19. atliecka Gimnazijos transporto priemoniy eksploatacijos, remonto ir naudojimo
kontrole bei prieziiira, ripinasi jy apsauga;



6.20. iSaiskina Gimnazijos mokiniy pavézéjimo poreikj, organizuoja jy pavéz€jimg, sudaro
vezamy mokiniy sgrasus, uzsako autobusus mokiniy i§vykoms, rengia mokiniy pavézéjimo
ataskaitas;

6.21. planuoja, organizuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus Gimnazijoje, rengia vieSyjy
pirkimy dokumentus, ataskaitas;

6.22. rengia sutarCiy su jmonémis/jstaigomis, organizacijomis ir fiziniais asmenimis
projektus, vykdo sudaryty sutar¢iy kontrole;

6.23. organizuoja Gimnazijos patalpy, kuriose vyksta renginiai (konferencijos, seminarai,
mokymai ir pan.) mokiniy pasiekimy patikrinimai, brandos egzaminai, tikinj paruosima;

6.24. dalyvauja inventorizacijose, patikrinimuose;

6.25. organizuoja apgyvendinimg Gimnazijos bendrabutyje, sudaro su nuomininkais
nuomos sutartis ir vykdo apgyvendinimo prieziiir;

6.26. organizuoja Gimnazijos pavaldziy darbuotojy pasitarimus;

6.27. vykdo Gimnazijos darbuotojy privalomg sveikatos pasitikrinimo kontrole;

6.28. rengia jsakymuy, rasty, kity dokumenty (aprasy, taisykliy ir kt.) projektus iikio veiklos,
viesyjy pirkimy klausimais;

6.29. vykdo Gimnazijos iikio veiklos, vieSyjy pirkimy dokumenty apskaita pagal patvirtintg
einamyjy mety dokumentacijos plang;

6.30. teikia tikio veiklos ir vieSyjy pirkimy informacijg vieSinimui Gimnazijos interneto
svetaingje;

6.31. vadovauja ir (ar) dalyvauja Gimnazijos direktoriaus jsakymu sudaryty darbo grupiy,
komisijy darbe;

6.32. organizuoja Gimnazijos darbuotojy nelaimingy atsitikimy darbe bei pakeliui j/i§ darbo,
traumy darbe tyrimg ir veda apskaitg;

6.33. dalyvauja kvalifikacijos tobulinimo seminaruose, mokymuose;

6.34. atlieka kitus Gimnazijos direktoriaus 1ir (ar) kontroliuojan¢iy institucijy
specialisty/pareigliny nurodymus, nenumatytus Siame pareigybés apraSyme, kurie neprieStarauja
Lietuvos Respublikos teisés aktams.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

7.1. funkcijy, i1$vardinty Siame pareigybés aprasyme, nepriekaistingg ir savalaikj atlikima;

7.2. dél jo kaltés padaryta materialing Zalg pagal galiojant] Lietuvos Respublikos darbo bei
civilinj kodeksus;

7.3. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos puosel¢jimg, reagavimg ] smurtg ir patycias
pagal Gimnazijos nustatytg tvarka.

8. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams atsako
Gimnazijos darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




