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VILNIAUS ,,JUVENTOS“ GIMNAZIJOS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS. BENDROJI DALIS

1. Vilniaus ,,Juventos® gimnazijos (toliau — Gimnazija) direktoriaus pavaduotojo tkio
reikalams pareigybé yra priskiriama pareigybiy, kurioms bitinas ne Zemesnis kaip aukstasis
i$silavinimas, grupei.

2. Pareigybés lygis: direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams priskiriamas A2 lygio
pareigybei.

3. Pareigybés paskirtis: vykdyti vidinés ir iSorinés Gimnazijos aplinkos priezilra,
organizuoti jstaigoje atliekamas iikines operacijas ir vykdyti §iy operacijy dokumentavima;
organizuoti ir prizilréti tiesiogiai pavaldaus personalo darbg.

4. Etato struktiirg per savaitg sudaro 40 val., skirty vadybinei veiklai.

5. Pavaldumas: direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams pavaldus Gimnazijos direktoriui.

II SKYRIUS. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

6. Direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams kvalifikacijai keliami reikalavimai:

6.1. ne Zemesnis kaip aukStasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija;

6.2. analogiSka darbo patirtis ir ne mazesnis kaip 3 mety darbo stazas;

6.3. puikus lietuviy kalbos mokeéjimas (jos mokéjimo lygis turi atitikti valstybinés lietuviy
kalbos mokeéjimo kategorijy, nustatyty teisé€s aktais, reikalavimus);

6.4. turéti reikalingus kvalifikacinius pazyméjimus, teisés akty tvarka, pareigybés aprase
reikalingoms funkcijoms atlikti:

6.4.1. ziniy tikrinimo darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais (iSduotas Valstybinéje darbo
inspekcijoje nuo arba prilygintas)

6.4.2. prieSgaisrinés saugos;

6.4.3. civilinés saugos;

6.4.4. teiséto darbo su vaikais koda (leidima).

6.5. biti nepriekaistingos reputacijos.

7. Pavaduotojas tukio reikalams turi Zinoti ir iSmanyti:

7.1. saugumo technikg dirbant su jrenginiais;

7.2. ataskaity pateikimo tvarkg ir terminus;

7.3. medziagy ir zaliavy sunaudojimo ir nura§ymo, atsiskaitymo tvarka;

7.4. istaigos veiklos sritis, jstaigos struktiira;

7.5. darbo organizavimo tvarka;

7.6. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, civilinés saugos, apsaugos nuo elektros
reikalavimus.



7.7. gimnazijos veiklos planavimg ir jgyvendinima;

7.8. gimnazijos kultiiros formavimg ir kaitg;

7.9. bendradarbiavimg su socialiniais partneriais;

7.10. vieSuosius pirkimus, jy organizavima.

7.11. Gimnazijos veiklos uztikrinimui naudojamy e. sistemy administravimg (Paskata,
Ecocost, DVS Avilys, Active Vilnius, PASKATA ir kt.).

7.12. turto ir 1Sy administravimg ir valdyma.

8. Pavaduotojas tkio reikalams privalo vadovautis:

8.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, reglamentuojanciais
biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy saugg ir sveikata;

8.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo, mokslo ir sporto, Sveikatos
apsaugos, socialinés apsaugos ir darbo ministro bei Vyriausiojo darbo inspektoriaus jsakymais,
Vilniaus miesto savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, administracijos direktoriaus,
Svietimo ir aplinkos skyriy ved¢jy jsakymais;

8.3. Gimnazijos nuostatais ir vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

8.4. darbo sutartimi;

8.5. Siuo pareigybés apraSymu;

8.6. kitais Gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, nurodymais, taisyklémis,
aprasais ir tvarkomis).

III SKYRIUS. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS IR PAREIGOS

9. Pavaduotojas iikio reikalams atlieka Sias funkcijas:

9.1. organizuoja ir vykdo priskirty veiklos sri¢iy stebéseng ir prieziiira;
reglamentuojantys dokumentai, teikia siilymus Gimnazijos direktoriui dé¢l jy tobulinimo; rengia
gimnazijos veiklg reglamentuojanciy teisés akty ir kity dokumenty projektus;

9.3. dalyvauja rengiant ir vykdant Gimnazijos strateginj ir metinj veiklos planus, projektus,
programas, gimnazijos veiklos kokybés jsivertinimg; sudaro pajamy-islaidy sagmatas, kontroliuoja
l1ésy likutj bei stebi saskaity apmokejima;

9.4. administruoja Gimnazijos direktoriaus jsakymu priskirtas sistemas/registrus, teisés akty
nustatyta tvarka atsako uz teisingy duomeny pateikima laiku ir duomeny sauguma;

9.5. analizuoja poreikj, teisés akty nustatyta tvarka rengia Gimnazijos VieSyjy pirkimy plana,
organizuoja vieSuosius pirkimus Gimnazijoje ir teikia nustatytas ataskaitas Vilniaus miesto
savivaldybei, VieSyjy pirkimy tarnybai ir kt.;

9.6. tvarko Gimnazijos materialiniy vertybiy apskaitg, dalyvauja susidévéjusio inventoriaus,
panaudoty zaliavy, kity materialiniy vertybiy nuraSyme; kontroliuoja, kad gaunamos prekes,
materialinés vertybés atitikty technines salygas ir standartus;

9.7. sudaro visy Gimnazijos patalpy nuomos ir juose vykstanciy uzsiémimy tvarkarastj ir
skelbia jj vieSai Gimnazijos tinklalapyje;

9.8. parengia civilinés bei prieSgaisrinés saugos ekstremalioms situacijoms plang. Sudaro
civilinés ir prieSgaisrinés saugos veiksmy plang gimnazijoje, civilinio mobilizacinio personalo
rezervo sarasa, rengia darbuotojy saugos instrukcijas;

9.9. pildo darbo laiko apskaitos ziniara$tj, sau pavaldziy darbuotojy darbo grafikus ir
pateikia juos tvirtinti direktoriui bei BJ ,,Skaitlis“, kontroliuoja sau pavaldZiy darbuotojy darbo



grafiky vykdyma; organizuoja serganciy ir nedirbanciy tiesiogiai pavaldziy darbuotojy pavadavima
ir vykdo jo apskaita;

9.10. atlieka Gimnazijos darbuotojy saugos ir sveikatos specialisto (tarnybos) funkcijas;

9.11. pagal kompetencija rengia statistines ataskaitas;

9.12. rengia darby saugos instrukcijas darbuotojams; prireikus rengia sau pavaldziy asmeny
darbo sutarc¢iy pakeitimus ir su tuo susijusius teisés akty projektus;

9.13. instruktuoja ir kontroliuoja, kaip visi Gimnazijos darbuotojai ir mokiniai laikosi vidaus
darbo tvarkos taisykliy, saugos darbe, gaisrinés saugos, sanitarinés higienos ir civilinés saugos
reikalavimy. Pakitus darbo salygoms ir procesui, informuoja darbuotojus apie pavojingus,
kenksmingus ir kitus rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai;

9.14. laikinai nuSalina tiesiogiai pavaldy darbuotoja nuo darbo, jeigu darbo metu jis ra
neblaivus, apsvaiges nuo narkotiky ar kity toksiniy medziagy;

9.15. laiku informuoja Gimnazijos direktoriy apie nelaimingus atsitikimus ir kitus
pazeidimus, gaisrus bei uzsidegimus, vagystes; vykdo nelaimingy atsitikimy Gimnazijoje tyrimus,
rengia atitinkamus dokumentus;

9.16. organizuoja gimnazijos pastato paruoSima naujiesiems mokslo metams, rudens-ziemos sezonui
(3iluminiy ir hidrauliniy gimnazijos sistemy isbandymas), gimnazijos kabinety, edukaciniy erdviy, patalpy
bei IKT bei garso ir vaizdo jrangos priemoniy parengimg gimnazijos renginiams, mokslo mety
pradziai, iSorinio vertinimo patikrinimams;

9.17. tikrina apSvietimo, Sildymo, védinimo, kanalizacijos, vandentiekio ir kity Gimnazijoje
esanciy sistemy bukle, organizuoja gedimy Salinimg ir uztikrina normaly funkcionavimg; vykdo
gimnazijos pastato ir patalpy priezilira pagal saugos darbe, prieSgaisrinés saugos ir higienos
reikalavimus; organizuoja ir uztikrina Gimnazijos pastato, patalpy ir teritorijos tinkama prieziiirg bei
apsauga;

9.18. suderings su Gimnazijos vadovu, organizuoja ir paskirsto patalpy remonto darbus,
kontroliuoja jy eiga; vykdo jam patikeéty jrankiy teisingg eksploatavima bei priezitrg ir sklandy jam
pavesty remonto darby atlikima; uztikrina reikalingy zaliavy paieska, derinant ir informuojant
atsakingus asmenis dél jy kainy, kiekiy;

9.19. vadovauja techninio personalo darbuotojams paskirsto sau pavaldziy darbuotojy
darbus/uzduotis pagal pareigybiy apraSymus bei nustato darby atlikimo terminus bei prioritetus;
kontroliuoja jy ivykdyma nustatytu laiku;

9.20. aprupina sau pavaldzius darbuotojus reikiamomis medziagomis, jrankiais, valymo ir
higienos priemonémis; kontroliuoja, kad jrankiai, asmeninés apsaugos priemoneés biity tvarkingi;

9.21. sistemingai vertina kanceliariniy ir kity ugdymui reikalingy priemoniy poreikj,
siilymus ir galimybes (pagal turimas léSas ir vieSyjy pirkimy plang, prioritetus) aptaria su
Metodinémis grupémis ir/ar administracija;

9.22. analizuoja poreikj, organizuoja Gimnazijos apriipinimg baldais, kitu inventoriumi,
uztikrina jy apsaugg ir savalaiki remonta; organizuojajam patikéty Gimnazijos materialiniy vertybiy
prieziiirg ir saugojima;

9.23. organizuoja privalomus mokymus ir privalomas pratybas (pirmos pagalbos ir higienos
jgudziy, civilinés, gaisrinés saugos ir/ar kitus) ir kontroliuoja tiesiogiai pavaldziy asmeny, gimnazijos
mokytojy, bibliotekininky ir kity tiesiogiai ugdymo procese dalyvaujanéiy asmeny sveikatos
savalaikj patikrinima, teikia informacija Gimnazijos direktoriui, saugo medicinos knygeles/pazymas;

9.24. vykdo direktoriaus pavaduotojo tikiui vadybing veikla formuojant Gimnazijos politika,
kultiirg; riipinasi gimnazijos jvaizdzio formavimu;



9.25. organizuoja gimnazijos vidings ir iSorinés aplinkos tvarkos, apzeldinimo, reklamos,
Sventinio apipavidalinimo darbus ir véliavos iSkélimg nustatyty Svencéiy dienomis;

9.26. pagal kompetencijg ir kuravimo srit] kartu su atsakingu IT specialistu vykdo
gimnazijos internetinio puslapio kiirima/atnaujinimg ir informacijos paskelbima jame;

9.27. vykdo kitus teisétus direktoriaus pavedimus.

IV SKYRIUS. PAREIGYBES TEISES

10. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams turi teise:

10.1. gauti dokumentus ir informacija, reikalingg pagal kompetencija priskirtai veiklai
vykdyti;

10.2. pasirinkti veiklos budus ir formas;

10.3. ne maziau kaip 5 dienas per 3 metus dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

10.4. dirbti savitarpio pagarba gristoje, psichologiSkai, dvasiskai ir fiziSkai saugioje
aplinkoje, turéti higienos reikalavimus atitinkancig ir tinkamai apriipintg darbo vieta

10.5. dalyvauti gimnazijos savivaldoje, profesiniy sgjungy, asociacijy veikloje;

10.6. gauti iSsilavinimg ir kvalifikacijg atitinkancig alga, darbo uzmokes¢io prieda,
priemokas ar kitas iSmokas, biiti skatinamas teisés akty nustatyta tvarka.

10.7. Direktoriaus pavaduotojas tkiui gali turéti kity teisiy, nustatyty Lietuvos Respublikos
darbo kodekse ir kituose teisés aktuose.

V SKYRIUS. ATSAKOMYBE

11. Direktoriaus pavaduotojas tikiui reikalams atsako uz:

11.1. Lietuvos Respublikos jstatymy, kity teisés akty, gimnazijos nuostaty, vidaus darbo
tvarkos taisykliy, pareigybés apraSyme numatyty ir direktoriaus jsakymu skirty kuruojamy sriciy bei
pareigy kokybiska vykdyma;

11.2. valstybinés bei Vilniaus miesto Svietimo politikos nuostaty jgyvendinima;

11.3. kokybiska ir savalaikj savo pareigy atlikima;

11.4. zala, padarytg jstaigai dél savo kaltés ar neatsargumo;

11.5. asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;

11.6. kokybiskos informacijos pateikima laiku bei teisingg darbo laiko naudojima;

11.7. Gimnazijos pastato ir patalpy atitikimg pagal saugos darbe, gaisrinés saugos ir higienos
reikalavimus; teritorijos tinkama priezitirg bei apsauga;

11.8. uz visy Gimnazijos darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo
elektros reikalavimy vykdyma; savalaikj jy instruktavimg pagal patvirtintas instrukcijas bei
supazindinimg su Gimnazijos vidaus darbo tvarkos taisyklémis.

12. Direktoriaus pavaduotojas tkiui uz savo pareigy netinkamag vykdyma ir drausmés
pazeidimus atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku

(direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams vardas, pavarde, paraSas)
Data



