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UKMERGES UZUPIO PAGRINDINES MOKYKLOS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS PAREIGYBES APRASYMAS

. PAREIGYBE

1. Ukmerges Uzupio pagrindinés mokyklos direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis - organizuoti materialin] — techninj mokyklos apriipinima, iikio
inventoriaus saugumg ir atnaujinima, kokybiska funkcionavimg ir vadovavima tikiui, uztikrinti tinkamas
darbo salygas mokyklos bendruomenei, aprapinti darbuotojus darbo priemonémis. Vykdyti darbo laiko
apskaita.

4. Pareigybés pavaldumas — direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams tiesiogiai pavaldus
Uzupio pagrindinés mokyklos direktoriui. Pavaduotoja i darbg priima ir atleidzia i§ pareigy UZupio
pagrindinés mokyklos direktorius jstatymy nustatyta tvarka.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

5.1. Turéti ne Zemesn] kaip aukstajj universitetinj arba aukstesnjjj koleginj ar jam prilygintg
i$silavinima.

5.2. ISmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Ukmergés rajono savivaldybés tarybos sprendimus, Ukmergés rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymus, Mokyklos direktoriaus jsakymus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius
statybos remonto darby ir tikinés veiklos organizavimg, materialinj-techninj apriipinimg, vieSuosius
pirkimus, darby sauga, prieSgaisring apsauga, darbuotojy saugg ir sveikatg, gebéti juos taikyti praktiskai.

5.3. Mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu.

5.4. SklandZiai déstyti mintis ZodZiu ir raStu, iSmanyti dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykles, moketi jas taikyti praktiskai, gebéti bendrauti.

5.5. Mokéti kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacijg, rengti iSvadas bei teikti
pasitlymus.

5.6. ISmanyti strateginio tkinés veiklos planavimo metodika, gebéti organizuoti darba,
rengiant tikinés veiklos planus, tvarkas ir programas.

5.7. ISmanyti vieSyjy pirkimy planavima, organizavima ir vykdymo procediiras.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Organizuoja ir uztikrina tinkamg Mokyklos balanse esanciy statiniy, patalpy, transporto
priemoniy, elektros, Silumos, vandentiekio ir védinimo tkio, prieSgaisrinés ir apsauginés signalizacijos,
ry$io priemoniy, inZineriniy tinkly sistemy ir jrengimy bei kity materialiniy vertybiy naudojima, prieziiirg
ir remonta.

7. Nustato Mokyklos materialaus turto poreikj, atlieka jo panaudojimo ir priezitiros analizg,
teikia pasitilymus dél materialiniy vertybiy nusidévéjimo ir tinkamumo toliau naudoti.



8. Mokyklos direktoriui pavedus rengia ir teikia ataskaitas apie statiniy eksploatavimg ir
priezilira.

9. Dalyvauja rengiant Mokyklos veiklos sanaudy samatos projektus. Dalyvauja sudarant
mokyklos nekilnojamojo turto eilinio (einamojo) ir kapitalinio remonto planus bei sgmatas.

10. Organizuoja ir kontroliuoja aptarnaujanc¢io personalo: valytojy, budinciyjy, pastaty
priezitiros darbininky, kiemsargio darba, sudaro jy darbo grafikus, vykdo jy darbo laiko apskaita. Veda
buhalterés, rastinés vedéjos darbo laiko apskaita.

11. Dalyvauja strateginés tikinés veiklos planavime, organizuoti darba, rengiant tikinés
veiklos planus, tvarkas ir programas.

12. Atlieka vieSyjy pirkimy planavimo, organizavimo ir vykdymo procediiras.

13. Organizuoja Mokyklos jrangos, inventoriaus pakrovimo ir iSkrovimo darbus, baldy
montavimo darbus.

14. Nustatyta tvarka uztikrina valstybinés veliavos i§kélima.

15. Sutartyse su tiekejais nustatytais terminais fiksuoja elektros, vandens, Silumos skaitikliy
parodymus, pateikia juos atitinkamoms zinyboms, o gautas saskaitas perduoda buhalteriui.

16. Mokyklos direktoriui pavedus, tvarko specialios apskaitos blanky, medziagy,
inventoriaus ir kity materialiniy vertybiy apskaita.

17. Mokyklos direktoriui pavedus dalyvauja specialios atskaitomybés blanky, materialiniy
vertybiy patikrinimy komisijose, taip pat atlickant Mokyklos turto meting ir neeilines inventorizacijas.

18. Uztikrina tinkamg materialiniy vertybiy sandéliavimg ir jy apsauga, Mokyklos patalpy
apsauga.

19. Apriipina Mokyklos darbuotojus kanceliarinémis ir kitomis funkcijy vykdymui
butinomis priemonémis, o aptarnaujantj personalg - darbo jrankiais, jranga ir valymo priemonémis.

20. Organizuoja ir kontroliuoja Mokyklos teritorijos, pastaty ir patalpy prieziiirg pagal
higienos normy reikalavimus.

21. Mokyklos direktoriui pavedus jgyvendina darby saugos, priesgaisrinés apsaugos bei
darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy akty nuostatas Mokykloje, pildo Mokyklos darbuotojy saugos
ir sveikatos biklés pasg.

22. Organizuoja darby vykdyma pagal Mokyklos techninés prieziiiros Zurnalo jrasus.

23. Organizuoja evakavimo plany parengimg, iSkabina juos gerai matomose vietose bei
supazindina su jais darbuotojus.

24. Rengia Mokyklos priesgaisrinés saugos, darby saugos taisykles bei instrukcijas ir teikia
jas Mokyklos direktoriui tvirtinti.

25. Mokyklos direktoriui pavedus instruktuoja Mokyklos darbuotojus saugos darbe,
prieSgaisrinés saugos ir elektros saugos klausimais bei kontroliuoja saugos ir sveikatos instrukcijy
vykdyma.

26. Apie visus nustatytos tvarkos pazeidimus, gedimus nedelsiant informuoja Mokyklos
direktoriy.

27. Konsultuoja Mokyklos darbuotojus, rengia dokumenty projektus, pagal Sios pareigybés
kompetencija.

28. Teikia pasiilymus Mokyklos direktoriui dé1 Mokyklos darbuotojy materialiniy -
techniniy poreikiy tenkinimo, darbo organizavimo, Mokyklos turto valdymo, naudojimo, apsaugos ir
kitais Sios pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais.

29. Pagal patvirtinta Mokyklos dokumentacijos plang kaupia, sistemina ir saugo
dokumentus, susijusius su funkcijy vykdymu, iki jy perdavimo j Mokyklos archyva.

30. Teikia duomenis auditui pagal Sios pareigybés kompetencija.

31. Mokyklos direktoriui pavedus, atstovauja Mokyklai valstybinés valdzios ir valdymo bei
savivaldos institucijose ir jstaigose bei kitose istaigose ir organizacijose.



32. Mokyklos direktoriui pavedus prizitri darby atlikimg, Mokyklai vykdant Europos
Sajungos struktiriniy fondy I1éSomis finansuojamus projektus ir pagal kitus gautus finansavimus
vykdomus projektus.

33. Laiku ir teisingai uzpildo darbo apskaitos ziniarascius ir kitus buhalterinius dokumentus.

34. Laiku paruosia ir pateikia darbo ataskaitas atsiskaitymui su buhalterija.

35. Organizuoja mokyklos patalpy apsaugg ir turi visus atsarginius raktus nuo jy.

36. Organizuoja Mokyklos patalpy remontg, kontroliuoja jo eiga.

37. Vykdo kitus Mokyklos direktoriaus pavedimus, susijusius Siame pareigybés apraSyme
nustatytomis funkcijomis.

IV. ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

38. Pavaduotojas tikio reikalams atsako uz:

38.1. LR jsakymy, LR Vyriausybés nutarimy, kity valstybés ir savivaldybés valdymo
institucijy norminiy akty, jimonés valdymo organy nutarimy nesilaikyma, vykdant savo pareigas;

38.2. uz ES strukttriniy fondy 1éSomis finansuojamy projekty ir kity projekty vykdymo

prieziiira;

38.3. vidaus darbo taisykliy pazeidimus;

38.4. iskilusiy problemy sprendimag ir jy likvidavimg laiku;

38.5. darbdavio ir jo jgalioto asmens teiséty nurodymy vykdyma;

38.6. tvarkingg pastaty, patalpy, pagrindiniy priemoniy eksploatavimg, jy prieziira ir
remonta;

38.7. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, jei Sios funkcijos pavestos
Mokyklos direktoriaus jsakymu;

38.8. teisingg ir sgziningg dokumentacijos pildyma;

38.9. sgziningai atlickamus vieSuosius pirkimus;

38.10. iskraustyma i§ patalpy darbuotojy, susidarius avarijos grésmei, stichinés nelaimés,
gaisro atveju;

38.11. persp¢jimg darbuotojy dél netinkamo patalpy, inventoriaus naudojimo, saugos ir
sveikatos reikalavimy, priesgaisrinés saugos taisykliy nesilaikymo;

38.12. bendradarbiavimg su $ilumos tikio priezitiros, elektros, vandens bei kitomis paslaugas
teikianCiomis jmonémis.

39. Uz netinkamg pareigy vykdyma direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams atsako pagal
Lietuvos Respublikos istatymus.

40. Pavaduotojas ukio reikalams privalo laikytis Darbo kodekse ir kituose teisés aktuose
nurodyty darbdavio pareigy ir atsako uz tinkama pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma.

41. Pavaduotojas iikio reikalams atsako uz informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty
laikymasi, uz turimos informacijos konfidencialumg ir tikslinj panaudojima Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka.

42. Uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma, darbo tvarkos taisykliy pazeidimus,
del jo kaltés padaryta zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

SusipaZinau:



