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MOLETU PRADINE MOKYKLA

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ADMINISTRACIJAI IR UKIUI PAREIGYBES
APRASAS

I. PAREIGYBE

1. Direktoriaus pavaduotojo administracijai ir tkiui pareigybé (pareigybés kodas -
134906) yra 134 pareigybiy grupéje.

2. Pareigybés lygis — A

3. Direktoriaus pavaduotojas administracijai ir Gkiui dirba, vadovaudamasis mokyklos
vidaus tvarkos taisyklémis bei pareigybés apraSymu ir yra pavaldus mokyklos direktoriui.

1. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI DIREKTORIAUS PAVADUOTOJUI
ADMINISTRACIJAI IR UKIUI

4. Direktoriaus pavaduotojas administracijai ir dkiui turi atitikti Siuos specialius
reikalavimus:

4.1. turi turéti specialyji aukstesnjjj arba aukstajj iSsilavinima;

4.2. turéti darby saugos pazymejima, jgaliojantj atstovauti darbdavj;

4.3. zinoti higienos normas, saugaus darbo ir prieSgaisrinés saugos taisykles, darbo
santykius reglamentuojancius jstatymus;

5. Direktoriaus pavaduotojas administracijai ir tikiui privalo vadovautis:

5.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

5.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy sauga ir sveikata; vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

5.3. darbo sutartimi;

5.4. §iuo pareigybés apraSymu;

5.5. kitais jstaigos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,
taisyklémis ir pan.).

I11. DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ADMINISTRACIJAI IR UKIUI FUNKCIJOS

6. Direktoriaus pavaduotojo administracijai ir Gikiui pareigas einantis darbuotojas vykdo
Sias funkcijas:
6.1. planuoja, organizuoja, instruktuoja bei kontroliuoja aptarnaujancio personalo darba,
sudaro darbo laiko grafikus, pildo darbo laiko apskaitos Ziniarastj;
6.2. uztikrina, kad mokyklos teritorija biity tinkamai prizitirima, Svari ir tvarkinga,

v —

priezitros zurnalg, apie pastebétus defektus daro jrasus jame, organizuoja defekty Salinimg;
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6.4. kontroliuoja mokyklos apSvietimo, Sildymo, ventiliacijos, kanalizacijos,
signalizacijos ir stebéjimo kamery sistemy veikima, jy techninj stovi, esant gedimams
organizuoja remontg;

6.5. organizuoja mokyklos patalpy remonta, priziiri jo eiga, pristato reikalingas
medZziagas;

6.6. apriipina jstaiga tkinémis, higienos, valymo priemonémis, tikiniu inventoriumi ir
medZziagomis;

6.7. skelbia ir vykdo vieSuosius pirkimus;

6.8. organizuoja mokykloje priesgaisring sauga, riipinasi gaisro gesinimo priemonémis,
evakuacijos planais, darbuotojy priesgaisrinés saugos mokymais;

6.9. vykdo degaly, elektros energijos, Silumos energijos, vandens apskaitg, pateikia
skaitikliy parodymus paslaugy tiek¢jams;

6.10. rengia mokiniy pavézejimo marsrutus, kontroliuoja mokyklos transporto naudojima
ir techninj stovj;

6.11. laikinai direktoriui nesant darbe mokykloje (komandiruoté, nedarbingumas,
atostogos) ir jo funkcijas negalint atlikti direktoriaus pavaduotojui ugdymui, atlieka
direktoriaus funkcijas.

IV. ATSAKOMYBE

7. Direktoriaus pavaduotojas administracijai ir tkiui pareigas vykdantis darbuotojas
atsako uz :

7.1 tinkamg darbo laiko naudojimg jam patikétoms pareigoms vykdyti;

7.2 darbo metu naudojamg inventoriy, patikétg transportg, darbo priemoniy tausojima,
priezitirg ir tinkamg naudojima;

7.3 prieSgaisrinés saugos reikalavimy laikymasi mokyklos patalpose ir jos teritorijoje;

7.4. mokyklos teritorijos ir patalpy sanitaring bikle;

7.5. reagavimg ] smurtg ir patycias, nedelsiant praneSant mokyklos direktoriui ar VGK
pirmininkui;

7.6. darbuotojo saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros,
higienos, vidaus tvarkos taisykliy reikalavimy laikymasi;

7.7. zala, padaryta jstaigai dél savo kaltés ar neatsargumo.

8. Direktoriaus pavaduotojas administracijai ir Gkiui uz savo pareigy netinkamg vykdyma
atsako darbo vidaus tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

9. Direktoriaus pavaduotojas administracijai ir tkiui uz darbo drausmés pazeidimus gali
biti traukiamas drausminén atsakomybén. Drausmine nuobaudg skiria jstaigos vadovas.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku:

Data vardas, pavarde parasas



