
VILNIAUS JERUZALES PROGIRINAZIJOS

progimnazij os direktoriaus

d.:Sattmu n.1生 どタ

DIREKTORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I.PAREIGYBE

l. Vilniaus Jeruzalds progimnazijos (toliau - |staiga) direktoriaus pavaduotojo [kio
reikalams (toliau - Pavaduotojas Dkio reikalams) pareigybe yra priskiriama biudZetiniq istaigq
vadovq irjq pavaduotojq grupei.

2. Pareigybes lygis - A2.
3. Pareigybes paskirtis - organizuoti |staigoje atliekamas fikines operacijas, jas planuoti,

rupintis turlo saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu, taip pat patalpq ir teritorijos prieZiflra ir Svara,

koordinuoti darbuotojri saugos ir sveikatos, civilines saugos, prie5gaisriniq saugumo priemonirl
vykdym4, vykdl,ti vieiqiq pirkirnq procedfiras.

4. Pavaduotoj4 fikio rcikalams skiria ! parcigas ir atleidLia i5 jq fstaigos direktorius.
5. Pavaduotojo fikio reikalams pareigybe priskiriama darbuotojq, dirbandiq pagal darbo

sutartis, kategorij ai.
6. Pavaduotojas ukio reikalams savo darbe privalo vadovautis Lietuvos Respublikos

Konstitucija, Lietuvos Respublikos istatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybds nutarimais,
reglamentuojandiais fstaigos veikl4, kitais Lietuvos Respublikoje galiojandiais norminiais aktais,

|staigos nuostatais ir Siuo pareigybes apra5ymu.
7. Pavaduotojas ukio reikalams yra tiesiogiai pavaldus |staigos direktoriui.
8. Pavaduotojq [kio reikalams, jo nesant, pavaduoja [staigos direktoriaus Darbo kodekso ir

kitrl teises aktrl nustatya tvarka paskirtas asmuo.
g. Sis pareigybes apra5ymas pasikeitus Lietuvos Respublikos istatymams arba kitiems

norminiams teises aktams ir esant b[tinybei keidiamas ]staigos direktoriaus iniciatyva.

IIoSPECIALIEJI REIKALAVIMAI ASM:ENIUI,EINANCIA 「ヽ DIREKTORIAUS
PAVADUOTOJO UKIO REIKALAIM[S PAREIGAS

10. PavaduotoJas ukio reikalams turi atitikti Siuos reikalavimus:
10.1. tureti ne Zemesni kaip auk5t4ii universitetini i5silavinimq su bakalauro kvalifikaciniu

laipsniu ar jam prilygintu i5silavinimu arba auk5tqii kolegini i5silavinim4 su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i5silavinimu;

10.2. tureti ne maZesnq kaip 2 metq vadovaujamo darbo pati*l;
10.3. gerai iSmanyti civilines saugos, prie5gaisrinis saugos, darbuotojq saugos ir sveikatos,

higienos noffnq reikalavimus;
10.4. moketi dirbti su MS Ofice programiniu paketu;
10.5. moketi valstybing kalb4 pagal trediqi4 valstybines kalbos mokejimo kategorij4,

nustatyt4 Lietuvos Respublikos Vyriausybds 2003 m. gruodiio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,,Del
valsfybines kalbos mok0jimo kategorijq patvirtinimo ir igyvendinimo";

10.6. i5manyti Lietuvos Respublikos istatymus, Vyriausybes Rutarimus, kitus valstybes ir
Savivaldybes valdymo institucijq teises aktus, reglamentuojandius Svietimo istaigq veikl4 ir
valdym4, darbo santykiq reguliavimq, vieluosius pirkimus reglamentuojaniius teises aktus;

10.7. i5manyti Dokumentq rengimo taisykliq reikalavimus;
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10.8. moketi savaranki5kai planuoti ir organizuoti savo ir sau pavaldaus personalo veiklq,
sprgsti iSkilusias problemas ir konfliktus;

10.9. Zinoti organizacines technikos, baldtl ir kitq prekiq fsigijimo bei panaudojimo
galimybes;

10.10. gerai Zinoti |staigos elektros fikiui,5ilumos ukiui, darbuotojq saugai ir sveikatai,
prie5gaisrinei, civilinei saugai keliamus reikalavimus, uZtikrinti, kad visi fstaigos darbuotojai juos
vykdyq;

10.11. Zinoti prekiq, reikalingq darbui, ruSis, kokybg, medZiagq sunaudojimo ir nura5ymo
norrnas, medZiagtl sandeliavima ir ju apsaug?;

10.12. gebOti vesti medZiagq apskait4, medZiagq ir priemoniq nura5ymo aktus ir kita;
10.13. moketi valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informacij4, rengti

rei kal i n gus I stai gos vi daus tvarkomuosius, inform aci ni us dokumentus ;

10.14. iSmanyti pastatq, statiniq, patalpq eksploatavimo, prieZiuros, remonto ir profilaktikos
atlikimo tvark4.

I 1. Pavaduotoju fkio reikalams negali dirbti asmuo, kuris atitinka Lietuvos Respublikos
Svietimo fstatymo 48 straipsnio 8 dalies 2-7 punktuose i5vardytus atvejus.

III. DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO OXTO REIKALAMS FUNKCIJOS

12. Pavaduotojas fkio reikalams vykdo Sias funkcijas:
12.1. ultikrina, kad flkio objektai bfitq tinkarrai priZiurimi ir naudojami, kad [staigos rlkis

funkcionuotq normaliai, nesukeldamas |staigos veiklos sutrikimq;
12.2. paskirsto fstaigos darbuotojams darbus pagal patvirtintus lstaigos nuostatus ir

pareigybes apraSymus, darbuotojq saugos ir sveikatos, prie5gaisrines saugos ir elektrosaugos
reikalavimus;

12.3. uLtrkrina, kad |staigos patalpose ir teritorijoje esantys lrenginiai bfitq tvarkingi,
nepavojingi sveikalai:

12.4. rupinasi, kad prie |staigos pastato priejimas ir privaZiavimas b[tq visada laisvas;
12.5. vykdo nuolating |staigos pastato ir patalpq prieZitr4 pagal darbuotojq saugos ir

sveikatos, prie5gaisrines saugos ir higienos reikalavimus;
12.6. rupinasi ap3vietimo, ap5ildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kitrl sistemtl

tvarkingumu, kontroliuoja jq techning blklg, organizuoja remonto darbus;
12.7. uLtikrina, kad |staigos patalpq ap5vietimas atitiktq galiojandias higienos norrnas;
12.8. rupinasi, kad Salia |staigos pastato ir virtuves ant asfaltuotos plokitumos bfitq pastat]'ti

sandariai uZdaromi konteineriai SiukSlems ir atliekoms;
12.9. nustatytu laiku organizuoja |staigos pastato ir jq konstrukcLjq sezonines bei eilines

apZiiras, vykdo apLinry metu rastq defekq pa5alinim4;
12.10. Ziemos metu organizuoja sniego valym4 nuo fstaigos pastato stogo, nuo [staigos

teritorijoje esandiq keliq ir takq, vykdo keliq ir takq barstym4 smeliu;
l2.ll. uZtikrina, kad b[tq laiku atliktas fstaigos patalpq ir inventoriaus eilinis remontas;
12.12. uZtikrina, kad bfitq laiku atliktas ]staigos Sild;,rno sistemos paruo5imas rudens ir

Ziemos sezonui;
12.13. organizuoja |staigos aprupinim4 reikalingomis priemonemis, mokymui ir ugdyriuri

reikalingomis medZiagomis, prietaisais, irankiais ir irengimais, patalpq aprupinim4 reikalingais
baldais pagal poreiki;

12.14. organizuoja fstaigos aprupinim4 dezinfekavimo priemonemis (plovikliais, valikliais),
kuriuos aprobavo Valstybine higienos inspekcij a;

12.15. reikalauja, kad nuolat bfitq valomos lstaigos patalpos ir tvarkoma teritorija;
12.16. rengia Zmoniq evakavimo kilus gaisrui grafinius ir raiytinius planus, uZtikrina, kad

evakavimo planai bfltq pakabinti gerai matomoje vietoje, o darbuotojai buq supaZindinti su

veiksmais kilus gaisru, tq veiksmq atlikimo tvarka, bfidais ir nuoseklumu;



12.17. sistemingai tikrina, ar Zmoniq evakavimo keliai ir i5ejimai, koridoriai, prieangiai,
laiptai neuZkrauti sullZusiais baldais ir kitais daiktais;

12.18. skelbia ir vykdo vie5uosius pirkimus istatymq numatyta tvarka, rengia metin! prekiq,
paslaugq ir darbq vie5qjq pirkimq plan4, teikia metines vie5qiq pirkimq ataskaitas;

12.19. registruoja pirkimq sutartis, kontroliuoja sudarytq sutardiq r,rykdym4;

12.20. uZtikrina Lietuvos valsfybes v0liavos ir kifq veliavrtr i5kelim4 nustatyta tvarka;
12.21. kontroliuoja, ar virtuvds irenginiai (elektros virykles ir kt.) techni5kai tvarkingi, gerai

priZiurimi, ar valgykloje ir kitur naudojami elektros irenginiai lZeminti, jeigu iZeminimas numatytas
jq konstrukcrloje;

12.22. r[pinasi, kad ]staigoje bltq tinkamas skaidius gesintuvq, kad gesintuvai butq
patikrinti ir techni5kai tvarkingi;

12.23. tikrina, ar tvarkingas [staigos prieigaisrinis vandentiekis, ar vidaus vandentiekio
gaisriniai diaupai turi Zarnas ir Svirkitus;

12.24. tikrina, ar priejimai prie gesinturq ir kitos gaisros gesinimo irangos, ar Zmoniq
evakavimo keliai ir i5ejimai, koridoriai, laiptai neuZkrauti daiktais;

12.25. rupinasi, kad koridoriuose, laiptinese ir ant evak-uacijos dury butq krypties
(gelbejimosi) Zenklai;

12.26. reikalauja ir kontroliuoja, kad |staigos darbuotojai laikyrtlsi prie5gaisrinio elgesio
taisykliq, kad baigg darbus i5jungtq visus elektros prietaisus;

12.27 . aprupina tiesiogiai pavaldZius darbuotojus valymo ir higienos priemondmis;
12.28. kontroliuoja [staigos turto, patalpq inventoriaus efektywrm4, racionalq panaudojim4

ir tinkam4 eksploatacij4;
12.29. tvarko prekiq-materialiniq vertybiq apskait4, ren gia ataskaitas;

12.30. teikia fstaigos direktoriui informacijq apie fikio darbo proceso organizavim4;
l23L teikia |staigos direktoriui veiklos ataskaitas;
12.32. sudaro darbo grafikus;
12.33. vykdo kitus su [staigos funkcijomis susijusius nenuolatinio pobUdZio direktoriaus

pavedimus ir uZduotis, tam, kad bfitq pasiekti {staigos strateginiai tikslai.

IV. ATSAKOMYBE

13. Pavaduotojas flkio reikalams atsako uZ savo pareigq, nustat],tr+ Siame pareigybes
apra5yme, nctinkarnE vykdym4 ar nevykdym4 vidaus darbo tvarkos taisykliq ir Lietuvos
Respublikos istatymq nustatyta tvarka.

Su pareiginiais nuostatais susipaZinau ir sutinku:

(vardas, pavarde, paraias, data)


