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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Sis Kauno Montesori mokyklos-darzelio ,,Ziburélis (toliau — Jstaiga) direktoriaus
pavaduotojo tkio reikalams pareigybés apraSymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms
pareigoms eiti, funkcijas, atsakomybg.

2. Direktoriaus pavaduotojo iikio reikalams pareigyb¢ yra priskiriama biudzetiniy jstaigy
vadowvy ir jy pavaduotojy grupei.

3. Pareigybés lygis — A2. Pareigybés kodas — 134101.

4. Pareigybés paskirtis —vadovauti pavaldaus personalo darbui, organizuoti [staigos
tkine veikla, ripintis [staigos turto saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu, inicijuoti ir vykdyti
vieSuosius pirkimus, uztikrinti darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, civilinés
saugos reikalavimy jgyvendinima mokykloje.

5. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams yra pavaldus Istaigos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu issilavinimu;

6.2. Zinoti dokumenty valdymo, personalo valdymo, darbo teisés, darbuotojy saugos ir
sveikatos, prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos, higienos normas bei taisykles, iSmanyti pastaty
techninés priezitiros pagrindus;

6.3. iSmanyti vieSyjy pirkimy organizavimo procediiras;

6.4. gebéti taisyklinga lietuviy kalba sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rastu;

6.5. gebéti dirbti kompiuteriu (Microsoft Office programy paketu);



6.6. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo ir pavaldziy darbuotojy veikla, kaupti,
sisteminti, apibendrinti, analizuoti informacija, pateikti iSvadas, rengti ataskaitas, dokumentus,
spresti iSkilusias problemas, dirbti komandoje;

6.7. biiti susipazinusiam ir savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais,
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais ir dokumentais, reglamentuojanciais atliekamas
funkcijas, mokyklos nuostatais, mokyklos direktoriaus jsakymais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis,

Sios pareigybés apraSymu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. planuoja, organizuoja, formuluoja metines uzduotis darbuotojams ir vykdo jy
vertinimg, sudaro darbuotojy darbo ir atostogy grafikus, riipinasi pavadavimu ar paieska;

7.2. atliecka apSvietimo, Sildymo, veédinimo, kanalizacijos, vandentiekio, rysiy,
signalizacijy, kity techniniy sistemy ir jrenginiy stebéseng, organizuoja jy gedimy Salinima,
uztikrina, kad laiku bty atliktas mokyklos Sildymo sistemos paruosSimas $ildymo sezonui;

7.3. dalyvauja sudarant Jstaigos pastaty einamojo remonto planus ir darby sgmatas,
organizuoja patalpy ir inventoriaus remonta;

7.4. organizuoja aplinkos priezitiros darbus [staigos teritorijoje, uztikrina, Istaigos aplinka

7.5. nustatytu laiku organizuoja Jstaigos pastaty, jy konstrukcijy kasmetines ir
nuolatines apzitras, pildo nuolatinés statinio techninés priezitiros zurnalg, organizuoja apziiry metu
rasty defekty Salinima, uztikrina pastaty ir patalpy techning prieZziiirg pagal teisés akty reikalavimus;

7.6. planuoja, inicijuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus jstatymy numatyta tvarka, atlieka
vieSyjy pirkimy organizatoriaus funkcijas, sudaro vieSyjy pirkimy planus, tvarko vieSyjy pirkimy
dokumentacija, suveda pirkimy duomenis j apskaitos sistema, teikia ataskaitas apie jvykdytus
pirkimus;

7.7. organizuoja darbuotojy apripinimg darbo priemonémis, ugdymui bei mokymui
reikalingomis kanceliarinémis, Svaros priemonémis, baldais, prietaisais, jrankiais, jrenginiais ir
kitomis priemonémis;

7.8. organizuoja sutar¢iy sudaryma su paslaugy, prekiy, darby tiekéjais bei vykdo jy
priezilira, pasiraso darby atlikimo aktus;

7.9. tvarko Jstaigos elektros energijos, vandens sunaudojimo apskaitos dokumentus ir

pateikia informacijg atitinkamoms jstaigoms;



7.10. analizuoja, planuoja ir numato 1¢Sy poreikj, kuris reikalingas darbuotojy apriipinimui
biitinomis darbo priemonémis bei tinkamam pastaty eksploatavimui,

7.11. uztikrina, kad visos Istaigos patalpos kasdien biity valomos ir tvarkomos, atitikty
higienos normos reikalavimus;

7.12. rengia ir teikia tikinés veiklos planus, ataskaitas, jsakymy projektus, rasStus, kitus
vidaus dokumentus pagal priskirta kompetencija, dalyvauja mokyklos tikio objekty patikrinimuose;

7.13. atlieka Istaigos turto meting inventorizacija, vykdo patikéty materialiniy vertybiy
apskaita, uztikrina efektyvy ir racionaly mokyklos turto panaudojima, tinkama eksploatacija;

7.14. jgyvendina darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos
reikalavimus [staigoje, organizuoja darbuotojy mokymg ir instruktavimg teisés akty nustatyta
tvarka, pildo instruktavimo zurnalus;

7.15. vykdo viesyjy darby planavima, darby priezitirg ir ataskaity pateikima;

7.16. veda instruktazus darbo vietoje;

7.17. sukomplektuoja ir nuolat atnaujina pirmosios pagalbos rinkinj teisés akty nustatyta

tvarka;

7.18. atlieka einamgja finansy kontrole;

7.19. dalyvauja [staigos direktoriaus jsakymu sudaryty nuolatiniy ir laikinyjy komisijy,
darbo grupiy darbe;

7.20. teikia siilymus mokyklos direktoriui dél darbo salygy gerinimo, vieSyjy pirkimy
organizavimo, mokyklos turto prieziiiros ir efektyvaus naudojimo, kitais klausimais pagal priskirtas
funkcijas;

7.21. atlieka Kitus Istaigos direktoriaus pavestus nenuolatinio pobudzio darbus pagal
priskirta kompetencija;

7.22. kai jstaigoje néra vykdomos ugdymo procesas laikinai pavaduoja mokyklos

direktoriy jo komandiruotés, atostogy ar laikino nedarbingumo metu.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

8.1. kokybiska pavesty funkcijy vykdyma, vidaus tvarkos taisykliy, darbo drausmés,
vidaus teisés akty reikalavimy laikymasi;

8.2. tinkama ir teisingg dokumenty tvarkyma, jy apsauga;

8.3. patikéty materialiniy vertybiy ir darbo priemoniy apsaugg, taupy priemoniy

naudojima, teisingg turto apskaita;



8.4. emociskai saugios darbo aplinkos puosel¢jimg, reagavimg ] smurtg ir patycias pagal
Istaigos nustatyta tvarka;

8.5. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos, higienos normy
reikalavimy [staigoje teisés akty nustatyta tvarka laikymasi.

9. Uz darbuotojo pareigybés apraSyme nurodyty funkcijy nevykdyma ar netinkamg
vykdyma, turtinés ir neturtinés Zalos padaryma darbuotojas atsako Lietuvos Respublikos jstatymy

nustatyta tvarka.




