PANEVEZIO ,,VILTIES“ PROGIMNAZI1JOS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS PAREIGAS EINANCIO
DARBUOTOJO FUNKCLJOS

Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams turi vykdyti Sias funkcijas:

1. vadovauja progimnazijos techniniam personalui (planuoja, organizuoja, instruktuoja bei
kontroliuoja aptarnaujancio techninio personalo darba);

2. sudaro pavaldZiy darbuotojy ir darbuotojy darbo laiko grafikus, pavadavimo grafikus,
pildo darbo laiko apskaitos Ziniarastj. Darbo laiko apskaitos ZiniaraSc¢iuose pateikia informacija apie
realy darbuotojy dirbtg darbo laika;

3. uztikrina, kad tikio objektai biity tinkamai priZitrimi ir naudojami, kad progimnazijos
tikis funkcionuoty, nesukeldamas progimnazijos veiklos sutrikimy;

4. kontroliuoja apSvietimo, Sildymo, ventiliacijos, kanalizacijos veikima, juy techninj stovj;

5. uztikrina patalpy ir pastaty prieZiiirag pagal darbo saugos, prieSgaisrinés saugos, higienos ir
sanitarijos reikalavimus;

6. rupinasi patalpy darbui ir renginiy organizavimui paruoSimu;

7. uztikrina, kad buty laiku atliktas progimnazijos patalpy ir inventoriaus eilinis remontas;

8. atsako uzZ darbuotojy saugg ir sveikatq, prieSgaisrine sauga, civiline sauga, Svarg ir tvarka
progimnazijoje ir jos teritorijoje;

9. organizuoja civilinés saugos pratybas;

10. rengia darbo saugos instrukcijas ir prizitri jy laikymasi;

11. pildo tkine-finansine dokumentacija, reikalingy atlikti darby samatas;

12. rengia pavaldZiy darbuotojy pareigybiy apraSymy projektus;

13. rengia pavaldZiy darbuotojy atostogy grafikus;

14. ruoSia orgtechnikos naudojimo taisykles (kopijavimo aparaty, spausdintuvy ir kt.);

15. analizuoja kabinety tobulinimo programas;

16. vykdo ugdomojo proceso materialinj apriipinima, mokymo priemoniy jsigijima, rengia
jsigyjamy priemoniy, daikty ir kt. technine specifikacijq, inicijuoja pirkimus;

17. atlieka nelaimingy atsitikimy tyrima ugdymo procese, neformalaus Svietimo veikloje ir
darbe;

18. darbuotojus supaZindina su darbo saugos ir prieSgaisrinés saugos instrukcijomis;

19. priziari valgyklos veikla, maitinimo organizavima;

20. informuoja personalg apie jvairius pokycius, numatomus darbus;

21. organizuoja progimnazijos sveciy priémima;

22. ruosia sutarciy su rangovais, patalpy nuomotojais ir tiekéjais projektus;

23. jformina pirkimus, medZiagy ir priemoniy pajamavima, iSdavima ir nuraSyma ir vykdo
kitg su materialinémis vertybémis susijusia apskaita;

24. vykdo materialiniy vertybiy tiekimo klausimy sprendima, rySiai su PanevéZio miesto
savivaldybés administracijos miesto infrastruktiiros skyriumi;

25. apriipina progimnazijq materialiniais ir informaciniais iStekliais;

26. vykdo ir organizuoja progimnazijos patalpuy, teritorijos prieZitrag ir eksploatacija;

27. organizuoja remonto darby atlikima, patalpy paruoSima naujiems mokslo metams ir
Ziemos Sildymo sezonui;

28. uztikrina sanitarijos ir higienos, prieSgaisrinés apsaugos, elektrosaugos ir darby saugos
taisykliy ir reikalavimy laikymasi progimnazijoje;

29. atlieka materialiniy vertybiy apskaita, priémima ir nuraSyma, dalyvauja atliekant metine
inventorizacija;

30. baigiamyjy egzaminy metu atlieka administratoriaus pareigas;

31. atostogy (komandiruociy), poilsio dienomis, ligos atveju vaduoja progimnazijos
direktoriy;

32. dalyvauja progimnazijos strateginio, metinio veiklos plano sudaryme, darbo grupése;

33. vykdo visus progimnazijos direktoriaus jsakymus;



34. reikalauja, kad pavaldis darbuotojai savalaikiai ir kokybiSkai vykdyty jiems duotus
nurodymus;

35. pateikia finansiniy 1éSy darby saugos, prieSgaisrinés saugos, higienos priemonéms
igyvendinti poreiki;

36. informuoja progimnazijos direktoriy apie iSkilusias problemas, kuriy sprendimui
nepakanka jo kompetencijos;

37. teikia pasitilymus progimnazijos direktoriui dél atskiry darbuotojy paskatinimo arba
drausminiy nuobaudy pareiskimo;

38. atostogy, komandiruociy ar ligos metu pavaduoja kita darbuotojg, direktoriy;

39. vadovaujasi progimnazijos darbo tvarkos taisyklémis, jgyvendina progimnazijoje
galiojancius aprasus, tvarkas;

40. pastebéjus smurto ir/ar patyCiy atvejj reaguoja j smurtq ir patycias, esant reikalui jsikiSa
ir nutraukia jtarimq keliancius veiksmus, pastebéjus grésme bendruomenés nario saugai ir sveikatai
imasi veiksmy grésmei paSalinti, uZtikrinant saugias ir sveikas salygas, skubiai apie situacijq
informuoja budincius mokytojus, socialinj pedagoga, progimnazijos vadovybe, kartu su kitais
bendruomenés nariais kuria ir puoseléja emociskai saugia mokymo(si) ir darbo aplinka.

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

41. turi turéti aukstajj iSsilavinima;

42. mokeéti dirbti,,Microsoft Office“ programiniu paketu;

43. sugebéti bendrauti su Zmonémis, spresti tiekimo ir tikio prieZitiros klausimus, iSmanyti
pastaty remonto darbus, mokeéti bent vieng uZsienio kalbg;

44. direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams privalo Zinoti:

44.1. Lietuvos Respublikos jstatymus, pojstatyminius aktus, nutarimus bei sprendimus,
susijusius su savo pareigy vykdymu;

44.2. techninio — aptarnaujancio personalo darbo organizavimo principus ir specifika
Svietimo jstaigose;

44.3. gamtos apsaugos, civilinés saugos, darby saugos, higienos, elektrosaugos,
prieSgaisrinés saugos normas bei taisykles;

45. biiti susipaZines su ,,Vilties“ progimnazijos darbo tvarkos taisyklémis;

46. turi Zinoti:

46.1. progimnazijos struktiirg;

46.2. darbuotojy pavardes, adresus, telefonus, kabinety numerius;

46.3. bendravimo, dalykinio pokalbio taisykles;

47. turi jsipareigoti neatskleisti ZodZiu, raStu ar kitokiu pavidalu asmenims jokios dalykinés,
finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos su kuria buvo supaZindintas arba ji tapo jam
prieinama dirbant PanevéZio ,,Vilties“ progimnazijoje;

48. turéti sveikatos Ziniy atestavimo pazymeéjimus (pagal HB-2 val. ir H1-6 val. privalomojo
higienos jgiidZiy mokymo programas), (pagal PP-8 val. privalomojo pirmosios pagalbos mokymo
programa);

49. biti jstatymy nustatyta tvarka pasitikrines sveikata.



