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| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Klaipédos Sendvario progimnazijos (toliau —progimnazijos) direktoriaus pavaduotojo tkiui
ir bendriesiems klausimams (toliau — direktoriaus pavaduotojas) pareigybés apra§ymas reglamentuoja
specialius reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas, atsakomybe.

2. Pareigybés grupé — jstaigy vadovai ir jy pavaduotojai.

3. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI DIREKTORIAUS PAVADUOTOJUI

4. Progimnazijos direktoriaus pavaduotojas turi atitikti $iuos reikalavimus:

4.1. turéti ne zemesn] kaip aukstgjj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i8silavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu (pageidautinas techninis i$silavinimas);

4.2. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo galimybes atliekant
savo pareigas;

4.3. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiiros normy bei rastvedybos taisykliy
reikalavimus, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis zodziu ir rastu;

4.4. mokeéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, dirbti komandoje, bendrauti,
bendradarbiauti ir teikti konsultacijas;

4.5. iSmanyti:

4.5.1. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus, VieSyjy pirkimy jstatyma, buhalterinés
apskaitos pagrindus bei kitus biudZetinés jstaigos veikla reglamentuojancius norminius teisés aktus;

4.5.2. progimnazijos struktiira, progimnazijos darbo organizavimg ir valdyma, veiklos sritis;
Svietimo jstaigos tkio tvarkymui keliamus reikalavimus;

4.5.3. Svietimo jstaigy higienos normas ir taisykles;

4.5.4. prieSgaisrinés saugos taisykles, darbuotojy saugg ir sveikata darbe reglamentuojancius
teisés aktus;

4.5.5. tikiniy-finansiniy ataskaity pateikimo tvarkg ir terminus;

4.5.6. medziagy naudojimo ir nuraS§ymo normas, tvarka;

4.5.7. prekiy pirkimo — pardavimo sutar¢iy sudaryma ir jgyvendinima;

11 SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO FUNKCIJOS

5. Direktoriaus pavaduotojas vykdo tokias funkcijas:

5.1. paskirsto darbuotojams darbus pagal patvirtintus pareigybiy apraSymus, organizuoja
progimnazijos tikis funkcionuoty normaliai, nesukeldamas progimnazijos veiklos sutrikimy;

5.2. sistemingai vykdo progimnazijos pastaty ir patalpy prieziirg pagal saugos darbe,
priesgaisrinés saugos ir higienos reikalavimus, nustatytu laiku organizuoja progimnazijos pastato ir
jo konstrukcijos sezonines bei neeilines apziiiras, organizuoja apzitiry metu rasty defekty pasalinima;

5.3. dalyvauja kasmetingje progimnazijos materialiniy vertybiy inventorizacijoje,
kontroliuojanciy institucijy rengiamuose patikrinimuose ir revizijose, teikia su tuo susijusig biiting



informacijg (padeda valstybés, finansy kontrolés jstaigoms jforminti medziagg apie 1éSy ir
materialiniy vertybiy tritkumg bei grobstyma ir pan.);

5.4. moko ir instruktuoja visus progimnazijos darbuotojus prieSgaisrinés saugos, saugos darbe,
civilinés saugos klausimais, uZztikrina pasiraSyting darbuotojy supazindinima; uztikrina, kad buty
parengta progimnazijos prieSgaisrinés saugos instrukcija; rengia darby saugos instrukcijas ir pildo
instruktavimo zurnalus;

5.5. laiku informuoja progimnazijos direktoriy apie nelaimingus atsitikimus darbe, darby
saugos ir kitus pazeidimus, gaisrus bei uzsidegimus, vagystes;

5.6. teikia rastus Klaipédos miesto savivaldybés administracijai dél remonto darby ir projekty

5.7. pagal kompetencija pildo savo srities ataskaitas;

5.8. atsizvelgiant j turimas kompetencijas dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

5.9. dalyvauja progimnazijoje organizuojamuose susirinkimuose, posédziuose, svarstant
(atsizvelgiant j kompetencijas) progimnazijos veiklos klausimus ir teikiant sitlymus dél
progimnazijos veiklos gerinimo;

5.10. laikosi tarnybinés etikos normy;

5.11. saugo progimnazijos finansing bei kitokia konfidencialig informacija, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji jam tapo prieinama ir Zinoma dirbant;

5.12. keiCiantis teisés aktams, taisykléms, jstatymams, reglamentuojantiems darbo funkcijas,
dalyvauja kvalifikacijos kélimo kursuose ir seminaruose;

5.13. vykdo progimnazijos direktoriaus nustatytus metinius uzdavinius.

5.14. vykdo vieSuosius pirkimus.

5.15. progimnazijos direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobtidzio pavedimus pagal
kompetencija, kitus vienkartinius progimnazijos direktoriaus pavedimus, susijusius su pareigybés
funkcijomis, nevirsijant nustatyto darbo laiko;

5.16. teikia sitilymus progimnazijos direktoriui dél aptarnaujanéio personalo darbuotojy
skatinimo, priedy, ir priemoky, nuobaudy skyrimo;

5.17. pavaduoja direktoriy jam nesant darbe.

6. Direktoriaus pavaduotojas pavaldus progimnazijos direktoriui.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Direktoriaus pavaduotojas atsakingas uz:
7.1. patikéto progimnazijos turto naudojimag, sauguma;
7.2. kokybiska progimnazijos tkiniy/finansiniy dokumenty parengima, progimnazijos veiklos
dokumenty konfidencialuma, patikéty asmens duomeny apsaugg teisé€s akty nustatyta tvarka;
7.3. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, progimnazijos nuostaty, progimnazijos
mokyklos direktoriaus jsakymy vykdyma;
7.4. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos progimnazijoje puoseléjima, reagavima j smurtg
ir patycCias pagal progimnazijos nustatytg tvarka.
8. Direktoriaus pavaduotoja j darba priima ir i§ jo atleidzia progimnazijos direktorius
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.
9. Direktoriaus pavaduotojas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma, dél jo
kaltés padarytg Zala, atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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