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PALANGOS PRADINES MOKYKLOS DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO
REIKALAMS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Palangos pradinés mokyklos (toliau tekste — Mokykla) direktoriaus pavaduotojo tkio
reikalams pareigybé yra vadovy grupés (kodas 1) gamybos ir specializuoty paslaugy srities vadovy
pogrupio (kodas 12) profesionaliyjy paslaugy srities vadovy grupés (kodas 112) Svietimo srities
pogrupio (kodas 1120) direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams (kodas 112036).

2. Pareigybés lygis — A lygis.

IT SKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams turi atitikti Siuos reikalavimus:

3.1. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas ukio reikalams dirba, vadovaudamasis Lietuvos
Respublikos Konstitucija, jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos
Respublikos Svietimo ir mokslo ministro jsakymais, Palangos miesto savivaldybés tarybos
sprendimais, Savivaldybés mero potvarkiais, Savivaldybés administracijos direktoriaus Svietimo
skyriaus vedéjo jsakymais, Mokyklos direktoriaus jsakymais, Mokyklos nuostatais bei Siuo
pareigybés apraSymu.

3.2. Mokyklos direktoriaus pavaduotoja tikio reikalams priima j darba ir is jo atleidzia,
skiria darbo uzmokestj Mokyklos Direktorius Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministro,
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams
pavaldus ir atskaitingas Mokyklos direktoriui. Su Direktoriaus pavaduotoju tikio reikalams
sudaroma darbo sutartis.

3.3. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj arba aukstajj koleginj ar jam prilyginta
issilavinima;

3.3.1. zinoti ir iSmanyti:

3.3.1.1. Mokyklos darbo specifika, valdymo struktiira, tikinés veiklos ir aptarnaujancio
personalo darbo organizavima;

3.3.1.2. viesyjy pirkimy procediiras, orientuotis prekiy kainy ir kokybés rinkoje;

3.3.1.3. pirkimo — pardavimo sutarciy sudarymo ir pasirasymo reikalavimus;

3.3.1.4. ataskaity rengimo ir pateikimo tvarka;

3.3.1.5. medziagy ir priemoniy nuraSymus ir kita su materialinémis vertybémis susijusia
apskaita (tvarka);

3.3.1.6. atsiskaitymo uz jrenginius, baldus, inventoriy, kanceliarines prekes ir kita turta
tvarka;

3.3.1.7. samaty sudaryma;

3.3.1.8. pastaty, statiniy, patalpy ir jy elementy naudojimo, priezitiros, remonto ir
profilaktikos atlikimo tvarka;

3.3.1.9. vidaus darbo tvarkos taisykles;

3.3.1.10. darby saugos, prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos, asmens higienos
reikalavimus;

3.3.1.11. mokéti naudotis informacinémis komunikacinémis technologijomis,
orgtechnikos priemonémis, dirbti su MS Windows, MS Office (Word, Exel ir kt.), CVP IS
programomis bei sistemomis;



3.3.1.12. mokéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla, spresti iskilusias
problemas ir konfliktus.

5 III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams vykdo Sias funkcijas:

4.1. koordinuoja aptarnaujancio personalo veiklg, kvalifikacijos tobulinima, teikia
metodine ir kita reikalingg pagalba, vertina kuruojamy asmeny profesinj tobuléjima;

4.2. kiekvieno ménesio antroje puséje sudaro sargy darbo grafikus einamajam meénesiui,
esant poreikiui daro pakeitimus, kuriuos tvirtina mokyklos direktorius;

4.3. sudaro aptarnaujancio personalo darbo laiko apskaitos ziniarasCius ir paskuting ménesio
darbo diena perduoda vyriausiajam buhalteriui;

4.4. sudaro aptarnaujancio personalo darbo grafikus karta per metus, esant poreikiui, daro
pakeitimus;

4.5. uztikrina darby saugos, civilinés saugos, priesgaisrinés saugos reikalavimy vykdyma,
rengia zmoniy evakavimo kilus gaisrui grafinius ir rasytinius planus, uztikrina, kad evakavimo planai
buty paviesinti gerai matomoje vietoje, o darbuotojai buty supazindinti su veiksmais kilus gaisrui,
ty veiksmy atlikimo tvarka, buidais ir nuoseklumu;

4.6. kontroliuoja sanitarijos ir higienos (ap$vietimo, apsildymo, vandentiekio ir
kanalizacijos bei kity sistemy) tvarkinguma, jy technine bukle, operatyviai Salina gedimus;

4.7. tikrina, kaip laikomasi pastaty ir patalpy priezituros reikalavimuy;

4.8. aprupina Mokykla baldais, reikalingomis priemonémis, inventoriumi, kanceliarinémis
ir kitomis prekémis;

4.9. organizuoja turto ir patalpy einamajj remonta, kontroliuoja jo eiga;

4.10. koordinuoja trumpalaikio ir ilgalaikio turto jsigijima, padalijima ir priezitra;

4.11. atlieka kasmeting materialiniy vertybiy inventorizacija;

4.12. veda derybas su jvairiais materialiniy istekliy bei paslaugy teikéjais, inicijuoja jvairiy
sutar¢iy sudaryma, dalyvauja jas rengiant, kontroliuoja sudaryty aptarnavimo sutar¢iy vykdyma ir
kontrole;

4.13. organizuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus, tvarko vieSyjy pirkimy dokumentus,
atlieka vieSyjy pirkimy organizatoriaus funkcija;

4.14. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant Mokyklos strateginj bei metinius veiklos planus,
Mokykloje reikalingy priemoniy jsigijimo galimybes, inventoriaus atnaujinimo, Mokyklos aplinkos
ir patalpy vizualizacijos klausimus;

4.15. rengia ir pateikia darbo ir finansines ataskaitas pagal savo kompetencija buhalterijai;

4.16. uztikrina duomeny, tvarkomy informacinéje sistemoje naudojant taikomasias
programas, teisinguma ir slaptuma;

4.17. prisideda prie emociskai saugios mokymo(si) aplinkos mokykloje kirimo, reaguoja j
smurta ir patyc¢ias pagal mokyklos nustatyta tvarka;

4.18. vykdo kitus, nenuolatinio pobtidzio pavedimus pagal pareigybés kompetencijas tam,
kad buty pasiekti mokyklos tikslai ir uzdaviniai.

4.19. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams atsako uz:

4.19.1. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, Mokyklos nuostaty, vidaus ir
darbo tvarkos taisykliy laikymasi, direktoriaus jsakymy, pavedimy vykdyma, tinkama funkcijy
atlikima;

4.19.2. Mokyklos turto apsauga, jo efektyvy valdyma ir naudojima;

4.19.3. teikiamy ataskaity rinkiniy ir statistiniy ataskaity teisinguma;

4.19.4. asmens duomeny apsauga teisés akty nustatyta tvarka;

4.19.5. vaizdo stebéjimo sistemy technine priezitrg ir vaizdo duomeny tvarkyma, laikosi
pagrindiniy vaizdo duomeny tvarkymo principy bei konfidencialumo ir saugumo reikalavimy,



jtvirtinty Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme, Siuose nuostatuose ir
kituose teisés aktuose;

4.19.6. aptarnaujancio personalo darbuotojy kontrole, atliekamy pareigy kokybe ir darbo
dienos rezimo laikymasi;

4.19.7. psichologinio smurto darbe atvejy nagrinéjima, psichologinio smurto ar mobingo
konfidencialuma, objektyvuma ir nesaliskuma visy galimo psichologinio smurto ar mobingo atvejo
dalyviy atzvilgiu.

4.20. Mokyklos direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams uz savo pareigy nevykdyma ar
netinkama vykdyma, dél jo kaltés padaryta zala atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka.




