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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Jonavos SenamiesCio gimnazijos direktoriaus pavaduotojo wkiui pareigybé yra
priskiriama vadovy grupei.

2. Pareigybes lygis - A.

3. Pareigybés paskirtis - uztikrinti gimnazijos nepertraukiamg veikla, organizuoti
pastaty, statiniy priezitra, atlickamas tkines operacijas ir $iy operacijy dokumentavimg.

4. Pavaldumas - direktoriaus pavaduotojas tikiui pavaldus direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. ne Zemesnis nei aukstasis i$silavinimas;

5.2. analogiska darbo patirtis.

6. Direktoriaus pavaduotojas tkiui turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. Gimnazijos veiklos sritis;

6.2. LR jstatymy, Vyriausybeés nutarimy ir kity norminiy akty reikalavimus, nutarimus
bei sprendimus, nukreiptus pagrindiniy ekonominiy bei socialiniy klausimy sprendimui
Gimnazijoje;

6.3. tikiniy ir finansiniy sutar¢iy sudarymo tvarkg ir vykdyma;

6.4. medziagy sandéliavimo ir saugojimo reikalavimus;

6.5. pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, prieZziiiros, remonto ir profilaktikos darby
atlikimo tvarka;

6.6. paslaugy ir prekiy rinkoje kainas, vieSyjy pirkimy principus;

6.7. pirkimo — pardavimo sutar¢iy sudarymo ir jgyvendinimo buidus;

6.8. samaty sudarymo, tvirtinimo ir jgyvendinimo budus;

6.9. ataskaity pateikimo tvarkg ir terminus;

6.10. medziagy sunaudojimo ir nuraSymo tvarka,

6.11. darbo organizavimo tvarka;

6.12. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, civilinés saugos reikalavimus.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. paskirsto pavaldiems darbuotojams darbus pagal patvirtintus pareigybiy
apraSymus;

7.2. instruktuoja ir kontroliuoja, kaip tiesiogiai pavaldis darbuotojai laikosi saugos
darbe, priesgaisrinés saugos, elektros saugos, civilinés saugos reikalavimy;



7.3. teikia direktoriui nusalinti darbuotoja nuo darbo, jeigu darbo metu yra neblaivus,
apsvaiges nuo sagmoningai panaudoty narkotiky ar toksiniy medziagy, uz ta dieng nemokant jam
darbo uzmokescio;

7.4. informuoja darbuotojus, pakitus darbo procesui, apie pavojingus, kenksmingus ir
Kitus rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai;

7.5. pastoviai vykdo Gimnazijos pastaty ir patalpy priezitirg pagal saugos darbe,
prieSgaisrinés saugos ir higienos reikalavimus;

7.6. organizuoja patalpy remontg, kontroliuoja jo eiga;

7.7. organizuoja Gimnazijos apriipinimg baldais, inventoriumi, organizacine technika,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis, kontroliuoja jy apsaugg ir savalaikj remontg;

7.8. savalaikiai apriipina tiesiogiai pavaldzius darbuotojus valymo ir higienos
priemonémis;

7.9. kontroliuoja, kad gaunamos ir siun¢iamos prekés — materialinés vertybés atitikty
technines salygas ir standartus;

7.10. organizuoja prekiy, paslaugy ir darby viesajj pirkima;

7.11. kontroliuoja Gimnazijos sudaryty sutar¢iy vykdyma;

7.12. laiku ir teisingai uzpildo ir pateikia buhalterinius dokumentus;

7.13. praveda ir dalyvauja atlickant kasmeting inventorizacijg, metinj panaudoty
medziagy, inventoriaus nura§yma;

7.14. grieztai laikosi konfidencialios informacijos slaptumo;

7.15. laiku informuoja Gimnazijos direktoriy apie nelaimingus atsitikimus, gaisrus bei
vagystes;

7.16. baigus darba, sutvarko ir patikrina, ar darbo vieta palieckama saugi ir tvarkinga.




