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PANEVEZIO JUOZO BALCIKONIO GIMNAZIJOS DIREKTORIAUS
PAVADUOTOJO UKIO IR ADMINISTRACIJOS REIKALAMS
PAREIGYBES APRASYMAS

l. SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAS UKIO IR ADMINISTRACIJOS
REIKALAMS

1.  Panevézio Juozo Balc¢ikonio gimnazijos direktoriaus pavaduotojas ukio ir
administracijos reikalams priskiriamas padalinio vadovy grupei.

2.  Direktoriaus pavaduotojo tikio ir administracijos reikalams pareigybés lygis -
A2.

1. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI DIREKTORIAUS PAVADUOTOJUI UKIO IR
ADMINISTRACIJOS REIKALAMS

3. Panevézio Juozo Balcikonio gimnazijos direktoriaus pavaduotoju tkio ir
administracijos reikalams gali dirbti asmuo, jgijes ne zemesnj kaip auks$tajj universitetinj
i§silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu arba aukstaji
koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
i§silavinimu ir turintis praktiniy jgtidZiy Sioje srityje.

4.  Direktoriaus pavaduotoju tikio ir administracijos reikalams gali dirbti asmuo,
Zinantis gimnazijos tkio tvarkymui keliamus reikalavimus, dokumenty valdymo pagrindus,
darbo saugos reikalavimus.

5.  Direktoriaus pavaduotojas tkio ir administracijos reikalams turi biiti sgziningas,
mandagus, tvarkingas, savarankiSkas, komunikabilus, diplomatiSkas, atidus, turéti
bendravimo ir psichologijos ziniy.

6.  Direktoriaus pavaduotojas iikio ir administracijos reikalams turi zinoti:

6.1. gimnazijos teritorijos priezitros reikalavimus;

6.2. gimnazijos pastaty ir visy patalpy (klasiy, kabinety, dirbtuviy ir kt.) bei inventoriaus
naudojimo ir prieziiros taisykles;

6.3. higienos normas ir taisykles;

6.4. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus;

6.5. buhalterinés apskaitos pagrindus;

6.6. gimnazijos pirminiy priesgaisriniy jrenginiy biikle;

6.7. tarnybinio etiketo reikalavimus;

7.  Direktoriaus pavaduotojas Tikio ir administracijos reikalams turi biiti iSklauses
darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés ir civilinés saugos mokymo programas ir turéti
kvalifikacinius pazyméjimus.

8.  Direktoriaus pavaduotojas tikio ir administracijos reikalams privalo gerai Zinoti
jstaigos elektros tkiui ir prieSgaisrinei saugai keliamus reikalavimus, uztikrinti, kad visi
gimnazijos darbuotojai juos vykdyty.

9.  Direktoriaus pavaduotojas tikio ir administracijos reikalams turi mokéti planuoti
savo darba, dirbti kompiuteriu ir organizacine technika.

10. Neatskleisti zodziu, rastu ar kitokiu pavidalu pasaliniams asmenims jokios
dalykinés, finansinés bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo



supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir zinoma dirbant Panevézio Juozo Bal¢ikonio
gimnazijoje.

11. Direktoriaus pavaduotojas tikio ir administracijos reikalams savo darbe privalo
vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir KkitaiS teisés aktais, reglamentuojanciais
gimnazijos veikla, gimnazijos nuostatais, direktoriaus jsakymais, darbo tvarkos taisyklémis ir
Siuo pareigybés aprasu.

I11. SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO IR ADMINISTRACIJOS REIKALAMS
FUNKCIJOS

12. Nesant gimnazijos direktoriui, Panevézio miesto savivaldybés mero skyrimu
vaduoti direktoriy.

13. Pildyti gimnazijos tarnautojy ir techninio personalo darbuotojy darbo apskaitos
Ziniara$¢ius.

14. Nustatyti ir vertinti kompiuteriy priezitros inZzinieriaus, laboranto, elektriko,
vairuotojo metines veiklos uzduotis, siektinus rezultatus ir jy vertinimo rodiklius.

15. Atsakyti uz bendrg gimnazijos tikio biikle, inzinieriniy komunikacijy ir jrenginiy
prieziiirg ir higienos normy laikymasi.

16. Planuoti, organizuoti ir vadovauti gimnazijos aptarnaujancio personalo darbui,

17. Uztikrinti, kad ukio objektai biity tinkamai prizidrimi ir naudojami, kad
gimnazijos tikis funkcionuoty normaliai, nesukeldamas gimnazijos veiklos sutrikimy.

18. Uztikrinti Svara ir tvarka gimnazijos teritorijoje: kontroliuoti, ar laiku
surenkamos Siukslés ir pasaliniai daiktai, nuSienaujama teritorija, sugrébiami nukrit¢ medziy
lapai, i§grébstomi ir nuravimi gélynai.

19. Pagal Statybos techniniy reglamenty reikalavimus nustatytu laiku organizuoti
gimnazijos pastaty ir jy konstrukcijy kasmetines bei neeilines apziliras: organizuoti apziiiry
metu rasty defekty pasalinimg.

20. Ziemos metu uztikrinti sniego valyma nuo gimnazijos pastaty stogy, nuo
gimnazijos teritorijoje esan¢iy keliy ir taky. Organizuoti | gimnazija vedanciy, gimnazijos
teritorijai priskirty, taky ir jvaziavimy barstymag smeéliu.

21. Uztikrinti savalaikj gimnazijos Sildymo sistemos paruo$img rudens ir Ziemos
sezonuli.

22. Organizuoti gimnazijos darbuotojy apripinimg kanceliarinémis prekémis,
mokiniy ugdymui reikalingomis medZiagomis, prietaisais, jrankiais, jrengimaiS; klasiy
aprupinimg mokykliniais suolais, stalais ir kédémis; Kkitus gimnazijos kabinetus darbui
reikalingais baldais.

23. Apripinti gimnazija materialiniais ir informaciniais iStekliais, uzsakyti bendra
mokykloms ugdymo, dokumenty valdymo, tikinés veiklos dokumentacijg.

24. Vesti viso materialaus ir nematerialaus gimnazijos turto bei medziagy apskaita.

25. Pasirtpinti, kad klasése ir kabinetuose, kuriuose naudojama elektros ir
mechaniniai prietaisai, cheminés medziagos, biity iskabintos jy saugaus naudojimo
instrukcijos.

26. Tikrinti pirmosios pagalbos rinkiniy bukle, tikrinti, ar chemijos kabinete
cheminiai reaktyvai laikomi uZrakintose spintose, ar jy kiekiai atitinka leistinas normas.

27. Uztikrinti, kad gimnazijos patalpos kasdien biity tinkamai i§valytos ir i§védintos.

28. Kontroliuoti, ar tvarkingos klasiy, kabinety, akty, sporto saliy, maisto gaminimo
bloko, sveikatos priezitiros kabineto, tualety natiiralaus védinimo sistemos, ar jos efektyviai
dirba, ar tvarkingos chemijos kabineto traukos spintos.

29. Rupintis gimnazijos gaisrine sauga. Uztikrinti praneSimo sistemos apie
gimnazijoje kilusj gaisrg patikimuma.



30. Reikalauti, kad wvisi jstaigos darbuotojai laikytysi nustatyty prieSgaisriniy
reikalavimy; kiekvieng dieng, baigus darba klasése, kabinetuose, darbuotojai apziiiréty
patalpas, iSjungty visus elektros prietaisus.

31. Uztikrinti, kad gimnazijoje buty laikomasi civilinés saugos reikalavimy, tvarkyti
civilinés saugos dokumentacija.

32. Organizuoti materialiniy vertybiy apsauga.

33. Organizuoti gimnazijos darbuotojy sveikatos patikrinima.

34. Tirti darbuotojy nelaimingus atsitikimus ir tvarkyti dokumentacijg.

35. Pildyti ménesio ataskaitas, atlikti meting inventorizacijg.

36. Imtis priemoniy ir pagal galimybes bei kompetencija paSalinti priezastis,
galinCias sukelti traumas, avarijas; apie pastebétus trikumus, nesklandumus, gedimus
nedelsiant informuoti tiesioginj vadova.

37. Organizuoti technikos priezitirg ir remonta.

38. Uztikrinti, kad biity laikomasi mokykly, vykdanc¢iy bendrojo ugdymo
programas, irengimo ir jose vykdomo ugdymo proceso organizavimo sveikatos saugos
reikalavimy pagal Lietuvos higienos normg HN21 , Mokykla, vykdanti bendrojo ugdymo
programas. Bendrieji sveikatos saugos reikalavimai“.

39. Organizuoti ir vykdyti vieSuosius pirkimus.

40. Atsakyti uz emociskai saugios mokymo(si) aplinkos mokykloje puoseléjima,
reagavima j smurtg ir patyCias pagal mokyklos nustatyta tvarka.

SUSIPAZINAU



