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UTENOS DAUNISKIO GIMNAZIJOS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Utenos Dauniskio gimnazijos direktoriaus pavaduotojo tikiui pareigybé yra
priskiriama biudZetiniy jstaigy vadovy ir jy pavaduotojy grupei.

2. Pareigybes lygis: A2.

3. Pavaduotojo tkiui pareigybé reikalinga uztikrinti gimnazijos kilnojamojo ir
nekilnojamojo turto, kity materialiniy vertybiy tinkamg naudojima, disponavimg juo, apskaita,
gimnazijos materialinj apriipinimg ir techninj-tkinj aptarnavima, organizuoti statybos ir remonto
darbus.

4. Pavaduotojas Gikiui pavaldus ir atskaitingas gimnazijos direktoriui.

_ IISKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi turéti ne Zemesnj kaip aukstajj i8silavinima
su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu arba auk$tajj koleginj
isilavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima, Zinoti ir
taikyti praktikoje Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus teises aktus, reglamentuojanéius statybg ir
remontg, Silumos ir elektros Gkj, darbo ir civiling saugg, vieSuosius pirkimus, materialiniy vertybiy
naudojima, saugojimg ir disponavima juo, teritorijy priezilira, buhalterinés apskaitos pagrindus.

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi gebéti rengti dokumentus, planuoti ir
organizuoti savo bei jam pavaldZiy darbuotojy darbg, mokéti dirbti kompiuteriu, savarankiskai
priimti sprendimus.

7. | 3ias pareigas darbuotoja, teisés akty nustatyta tvarka konkurso biidu j pareigas
skiria ir i$ jy atleidzia gimnazijos direktorius.

8. Sias pareigas einantis darbuotojas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos
jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, rajono Savivaldybés administracijos
jsakymais ir Kitais teisés aktais, gimnazijos nuostatais, darbo tvarkos ir vidaus tvarkos taisyklémis,
darbuotojy saugos ir sveikatos instrukcijomis bei $iuo pareigybés apraSymu.

! ] III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS IR ATSAKOMYBE

9. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo 3ias funkcijas:

9.1. organizuoja ir kontroliuoja gimnazijos apriipinimg materialiniais ir informaciniais
Saltiniais, statybos ir remonto darbus;

9.2. instruktuoja ir kontroliuoja kaip darbuotojai laikosi saugos darbe, prieSgaisrinés
saugos, elektrosaugos reikalavimy;

9.3. nuolat vykdo gimnazijos pastaty ir patalpy prieziira pagal saugos darbe,
priedgaisrinés saugos ir higienos reikalavimus, ripinasi ap$vietimo, apsildymo, ventiliacijos,
kanalizacijos ir kity sistemy tvarkingumu, kontroliuoja ju techninj stovj, organizuoja jy remonto
darbus;

9.4. dalyvauja sudarant gimnazijos nekilnojamojo turto eilinio (einamojo) ir kapitalinio
remonto planus bei sgmatas, organizuoja patalpy remontg, kontroliuoja jo eiga;

9.5. karta i ketvirtj organizuoja paraisky surinkimg i§ gimnazijos darbuotojy apie
reikalingas darbui priemones ir medZiagas;



9.6. organizuoja gimnazijos apripinimg baldais, inventoriumi, orgtechnika,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis, darbo viety, darbuotojy apriipinimg saugiais jrenginiais,
sagos darbe priemonémis, $varos palaikyma gimnazijos patalpose ir teritorijoje;

9.7. dalyvauja inventorizacijose, patikrinimuose ir revizijose, ruosia ir laiku pateikia
pasilymy komisijai informacijg apie netinkamg naudoti materialyjj turta, ataskaitas bei
atsiskaitymy dokumentus, iSrasytas saskaitas faktiiras, parengia defektinius, atlikty darby priémimo,
tkiniy ir rastinés prekiy nuraS§ymo aktus, juos suderina su gimnazijos direktoriumi ir iki kiekvieno
meénesio 5 dienos pateikia buhalterijai;

9.8. rengia jsakymy projektus tikio klausimais, prekiy ir paslaugy pirkimo sutartis bei
kontroliuoja jy vykdyma;

9.9. organizuoja jam pavaldziy darbuotojy darba, rengia ir pateikig Siy darbuotojy
atostogy grafikus, rengia $iy darbuotojy pareigybiy apraSy projektus, kiekvieng ménesj rengia
aptarnaujancio techninio personalo darbo laiko apskaitos Ziniarastj,

9.10. organizuoja gimnazijos patalpy apsauga;

9.11. organizuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus:

9.11.1. rengia institucijos darby ir paslaugy vieSyjy pirkimy konkursy (apklausy)
sglygas ir pirkimy dokumentus;

9.11.2. registruoja vie$yjy pirkimy komisijos ir pirkimy organizatoriaus parengtus
dokumentus registracijos Zurnale;

9.11.3.nustato ir rengia vieSyjy pirkimy konkursy (apklausy) dalyviy kvalifikacinius
reikalavimus;

9.11.4.pagal savo kompetencijg rengia kitus dokumentus, susijusius su vieSyjy
pirkimy organizavimu ir vykdymu;

9.11.5. vykdo supaprastinty pirkimy taikant jprastg komercing praktika pirkimy
organizatoriaus pareigas, reglamentuotas supaprastinty pirkimy taikant jprasta komercing praktika
taisyklese;

9.11.6. rengia viedyjy pirkimy konkursy skelbimus ir kvietimus dalyvauti
kainy apklausoje;

9.11.7.veda vieSyjy pirkimy komisijos ir pirkimy organizatoriaus dokumenty
apskaita;

9.11.8. saugo viesyjy pirkimy dokumentacijg ir nustatyta tvarka perduoda ja
archyvui Lietuvos Respublikos VieSyjy pirkimy jstatyme ir VieSyjy pirkimy tarnybos nustatyta
tvarka ir terminais teikia ataskaitas apie atliktus pirkimus, sudarytas sutartis ir kt.

9.12. Organizuoja, vykdo ir kontroliuoja gimnazijos darby saugos ir sveikatos bei
darbo ir civilinés saugos veikla:

9.12.1. rengia ir pateikia gimnazijos direktoriui tvirtinti darby saugos ir sveikatos
instrukcijas bei tikrina kaip jos vykdomos;

9.12.2. nustatyta tvarka instruktuoja priimamus j darbg Zmones darby saugos ir
sveikatos klausimais;

9.12.3. organizuoja darbuotojy mokymus darbo ir civilinés saugos klausimais;

9.12.4. rengia programas darbo ir civilinés saugos klausimais;

9.12.5. nustatyta tvarka rengia darbo ir civilinés saugos ir sveikatos darbe ataskaitas.

9.13. Sudaro gimnazijos pastato $ildymo sistemos apraSus, priezilros naudojimo ir
veikimo instrukcijas.

9.14. Gali atlikti direktoriaus funkcijas direktoriui laikinai nesant gimnazijoje
(atostogy ar komandiruo&iy metu, ligos ir kitais atvejais jam negalint vykdyti funkeijy).

9.15. Vykdo kitus gimnazijos direktoriaus nenuolatinio pobiidZio pavedimus.

10. Atsako uz darbo kokybe ir savalaikj uzduo¢iy atlikima.

11. Atsako uZz Silumos Tkj, saugg darbe, prieSgaisring sauga, elektrosauga, civilinés
saugos reikalavimy vykdyma.

12. Atsako uz tvarkinga pastaty, patalpy, pagrindiniy priemoniy eksploatavima, ju
priezilrg ir remontg bei darbo vietos prieZiiira.

13. Atsako uz emocidkai saugios mokymo aplinkos gimnazijoje puoseléjima,
reagavimg j smurtg ir paty¢ias pagal gimnazijos nustatyta tvarkg.



14. Atsako uZ paskirtas materialines vertybes, ju tvarkingg laikyma, priémimg ir
iSdavima.

15. Uz netinkama pareigy vykdymg arba ju nevykdyma, vidaus tvarkos ir darbo
tvarkos taisykliy nesilaikyma, gimnazijai dél savo kaltés padaryta materialing Zala atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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