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KAISIADORIU MENO MOKYKLOS DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO IR
BENDRIESIEMS REIKALAMS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. KaiSiadoriy meno mokyklos (toliau — Mokykla) direktoriaus pavaduotojas tkio ir
bendriesiems reikalams yra KaiSiadoriy meno mokyklos direktoriaus pavaduotojas.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis: organizuoti iikio dalies personalo darba, riipintis turto saugumu ir
bikle.

4. Pavaldumas: pavaduotojas iikio ir bendriesiems reikalams pavaldus Mokyklos direktoriui.

IT SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Direktoriaus pavaduotojo iikio ir bendriesiems reikalams pareigas einantis asmuo turi
atitikti Siuos reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip auks$tgj; universitetin} iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam lygiaverte aukS$tojo mokslo kvalifikacija arba aukstaj; koleginj iSsilavinimg su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija;-

5.2. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, Lietuvos Respublikos Svietimo jstatymu, VieSyjy pirkimy jstatymu, kitais teis€s aktais,
reikalingais pareigybés apraSyme nustatytoms funkcijoms vykdyti;

5.3. gebéti sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rastu;

5.4. biiti susipazinusiam su Mokyklos nuostatais, Organizacine struktiira, Darbo tvarkos
taisyklémis;

5.5. zinoti vieSyjy pirkimy procediiras, saugos darbe, priesgaisrinés saugos, darbo higienos
reikalavimus;

5.6. iSmanyti medziagy sunaudojimo ir nuraS§ymo tvarka, pirkimo—pardavimo sutar¢iy
sudarymo reikalavimus, vykdyti prieZiiira;

5.7. Zinoti samaty sudarymo, medziagy sandéliavimo tvarka ir jy apsauga;

5.8. iSmanyti pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, prieziiiros, remonto tvarka;

5.9 moketi dirbti su ,,Microsoft Office” programiniu paketu (,,Microsoft Word®, ,,Microsoft
Excel®, ,,Microsoft Outlook*), vaizdo konferencijoms skirtomis programomis (,,Zoom*, ,,Teams);

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Direktoriaus pavaduotojas tikio ir bendriesiems reikalams vykdo $ias funkcijas:

6.1. organizuoja ukio dalies personalo darba, sudaro Sio personalo darbo grafika, pildo darbo
laiko apskaitos Ziniarascius;

6.2. organizuoja darbo, prieSgaisring ir civiling sauga, rengia dokumentus, planuoja

mokymus;

6.3. veda darbuotojy sveikatos paZyméjimy apskaitg ir kontrole;

6.4. instruktuoja darbuotojus pagal saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, civilinés
saugos, higienos bei sanitarijos norminiy akty reikalavimus;



6.5. uztikrina Mokyklos inventoriaus, ugdymo priemoniy apsaugg ir apskaita;

6.6. vykdo Mokyklos pastaty ir patalpy prieziiirg pagal saugos darbe, prieSgaisrinés saugos ir
higienos reikalavimus, riipinasi ap$vietimo, apSildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy
techniniu stoviu;

6.7. vykdo vieSuosius pirkimus, rengia reikiamus dokumentus vieSiesiems pirkimams vykdyti;

6.8. organizuoja patalpy, inventoriaus remontg;

6.9. organizuoja Mokyklos apriipinimg baldais, inventoriumi, saugos darbe ir ugdymo
priemonémis;

6.10. kontroliuoja Mokyklos turto, patalpy, inventoriaus efektyvy panaudojimg ir tinkama
eksploatacija, veda elektros energijos, vandens ir §ildymo energijos apskaitg, uztikrina ekonomiska
komunaliniy paslaugy vartojima;

6.11. uztikrina prekiy, paslaugy jsigijimui skirty 1€y racionaly panaudojimag;

6.12. tvarko prekiy bei turto apskaita, rengia ir teikia ataskaitas teisés akty nustatyta tvarka
apie jy kitimg ir likucius;

6.13. laiku ir teisingai uzpildo buhalterinius dokumentus;

6.14. dalyvauja atliekant inventorizacija:

6.15. dalyvauja Mokyklos darbuotojy susirinkimuose, direktoriaus sudarytose darbo grupése
ir/ar komisijose, uztikrina, kad biity jgyvendinti Sioms darbo grupéms ar komisijoms suformuluoti
uzdaviniai;

6.16. teikia pastebéjimus ir pasiiilymus Mokyklos veiklai gerinti;

6.17. pavaduoja Mokyklos direktoriy jo komandiruociy, atostogy metu ar laikinojo
nedarbingumo metu.

6.18. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio Mokyklos direktoriaus pavedimus, atitinkancius
Mokyklos tikslus ir uzdavinius.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

16. Direktoriaus pavaduotojas iikio ir bendriesiems reikalams atsako uz:

16.1. jam numatyty pareigy ir funkcijg tinkamg vykdyma;

16.2. Mokyklos pastaty (materialiai), inventoriaus, ir ugdymo priemoniy apsaugg bei apskaita;

16.3. darbuotojy darbo saugos ir sveikatos, gaisrin€s saugos, elektros saugos, Darbo tvarkos
taisykliy vykdymo uZtikrinima.




