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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO I._JKIO IR BENDRIESIEMS REIKALAMS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Klaipédos regos ugdymo centro (toliau — Centro) direktoriaus pavaduotojo tikiui ir
bendriesiems reikalams (toliau — direktoriaus pavaduotojas) pareigybé yra priskiriama vadovy ir
pavaduotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés kodas — 121903.

4. Pareigybés paskirtis — tiesiogiai pavaldaus personalo darbo organizavimas ir
priezilira, materialiniy iStekliy naudojimo planavimas bei kontrolé, darby saugos, civilinés saugos,
prieSgaisriniy saugumo priemoniy vykdymo kontrolé, vieSyjy pirkimy organizavimas, pastaty ir
patalpy priezitira.

5. Direktoriaus pavaduotojas pavaldus ir atskaitingas Centro direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI DIREKTORIAUS PAVADUOTOJUI

6. Centro direktoriaus pavaduotojas turi atitikti $iuos reikalavimus:

6.1 turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kva-
lifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu (pageidautinas techninis i$silavinimas);

6.2. turéti analogisko darbo patirtj (turéti darbo jguidziy tkio aptarnavimo srityje, turéti
ne maziau kaip 2 mety administracinio/vadovaujamo darbo, veikly patirties arba turéti ne maziau
kaip 2 mety darbo su Zmonémis patirties);

6.3. mokéti naudotis informacinémis technologijomis, i§manyti jy taikymo galimybes
atliekant savo pareigas;

6.4. mokéti dirbti Siomis kompiuterinémis programomis: MS Word, MS Excel, ir
jstaigoje veikianCia interneto narSykle bei veikian¢iomis programomis: ,,Personalas IS*, vieSyjy
pirkimy valdymo sistema ,,EcoCost®, ,,.SABIS“ dokumenty valdymo sistema ,,Avilys®, iSmanyti jy
taikymo galimybes atliekant savo pareigas;

6.5. laikytis taisyklingos lietuviy kalbos kultiros normy bei rastvedybos taisykliy
reikalavimy, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis zodziu ir rastu;

6.6. mokéti savarankiskai valdyti, kaupti ir analizuoti informacijg, rengti dokumentus,
planuoti ir organizuoti savo veikla, dirbti komandoje, bendrauti, bendradarbiauti ir teikti
konsultacijas;

6.7. biti tvarkingas, pareigingas, atidus, komunikabilus;

6.8. gebéti greitai orientuotis jvairiose situacijose, spresti iSkilusias problemas ir
konfliktus;

6.9. iSmanyti ir darbe vadovautis:

6.9.1. darbo santykius reglamentuojanciais jstatymais, VieSyjy pirkimy jstatymu,
buhalterinés apskaitos pagrindais bei kitais biudZetinés jstaigos veiklg reglamentuojanciais
norminiais teisés aktais;

6.9.2. Centro struktiira, Centro darbo organizavimu ir valdymu, veiklos sritimis;
Svietimo jstaigos tikio tvarkymui keliamais reikalavimais;



6.9.3. Svietimo jstaigy higienos normomis ir taisyklémis;

6.9.4. priesgaisrinés saugos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos darbe
reglamentuojanciais teisés aktais;

6.9.5. pirmosios medicinos pagalbos suteikimo priemonémis ir budais;

6.9.6. saugumo reikalavimais dirbant su jrenginiais, valymo priemonémis;

6.9.7. tkiniy-finansiniy ataskaity pateikimo tvarka ir terminais;

6.9.8. medziagy naudojimo ir nuraSymo normomis, tvarka bei jrenginiy, zaliavy,
inventoriaus, priemoniy apskaitos tvarka;

6.9.9. dokumenty rengimo taisyklémis;

6.9.10. organizacinés technikos, Centrui biitiny baldy ir kity prekiy jsigijimo bei
panaudojimo galimybémis;

6.9.11. prekiy, reikalingy darbui reikalavimais kokybei;

6.9.12. prekiy pirkimo — pardavimo sutar¢iy sudarymo ir jgyvendinimo principais;

6.9.13. medziagy apsaugos reikalavimais;

6.9.14. darby samaty sudarymo, tvirtinimo ir jgyvendinimo budais bei marketingo
principais; gebéti orientuotis kainy, prekiy ir paslaugy rinkoje;

6.9.15. Centro nuostatais, Darbo tvarkos taisyklémis;

6.9.16. savo darbo sutartimi, §iuo pareigybés apraSymu.

6.10. privalumas — ne Zzemesniu kaip B2 kalbos mokéjimo lygiu (pagal Bendruosiuose
Europos kalby metmenyse nustatyta ir apibiidinta Sesiy kalbos mokéjimo lygiy sistemg) mokéti bent
vieng uzsienio kalbg i§ trijy Europos Sajungos darbo kalby: angly, pranciizy ar vokieciy.

6.11. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojanCia Asmens medicining knygele, turéti
privalomyjy higienos jgiidziy mokymy pazymeéjima.

111 SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO FUNKCIJOS

7. Direktoriaus pavaduotojas vykdo sias funkcijas:

7.1. paskirsto darbuotojams darbus pagal patvirtintus pareigybiy aprasymus,
organizuoja darbus taip, kad Centro Gikio darbuotojy objektai biity tinkamai priziiirimi ir naudojami,
kad Centro ukis funkcionuoty normaliai, nesukeldamas Centro veiklos sutrikimy;

7.2. sistemingai vykdo Centro pastaty ir patalpy prieziira pagal saugos darbe,
prieSgaisrinés saugos ir higienos reikalavimus, nustatytu laiku organizuoja Centro pastato ir jo
konstrukcijos sezonines bei neeilines apzitiras, organizuoja apZitiry metu rasty defekty pasalinima,
ripinasi apS$vietimo, apS$ildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy tvarkingumu,
kontroliuoja jy techning biiklg, organizuoja remonto darbus;

7.3. organizuoja ir yra atsakingas uz naudojamy matavimo priemoniy (svarstykliy,
termometry, katilo) metrologing patikra laikantis nustatyto periodiSkumo;

7.4. informuoja darbuotojus, pakitus darbo procesui, apie pavojingus, kenksmingus ir
kitus rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveik] sveikatai;

7.5. dalyvauja, sudarant einamojo ir kapitalinio remonto planus bei samatas,
darby eiga;

7.6. atsizvelgiant j turimas 1ésas, riipinasi tinkamu Centro gamybiniy buitiniy patalpy
jrengimu aptarnaujanc¢iam personalui;

7.7. tvarko materialiniy vertybiy (zaliavy, produkcijos, jrenginiy, jrankiy, baldy ir t.t.)
apskaita, tikrina, kad medziagy, prekiy, gaminiy likuciai atitikty nurodytus buhalterijos
dokumentuose; nuraso inventoriy, panaudotas zaliavas, kitas materialines vertybes;

7.8. dalyvauja kasmetinéje Centro materialiniy vertybiy inventorizacijoje,
kontroliuojanciy institucijy rengiamuose patikrinimuose ir revizijose, teikia su tuo susijusig biiting
informacija (padeda valstybés, finansy kontrolés jstaigoms jforminti medziaga apie 1éSy ir



materialiniy vertybiy triilkuma bei grobstyma ir pan.);

7.9. supazindina pasiraSytinai Centro darbuotojus su prieSgaisrinés saugos, saugos
darbe instrukcijomis; uztikrina, kad buty parengta Centro prieSgaisrinés saugos instrukcija; rengia
darby saugos instrukcijas ir pildo instruktavimo Zurnalus;

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

7.11. pagal kompetencijg ir suderinus su Centro vadovu, teikia rastus Klaipédos miesto
savivaldybés administracijai dél remonto darby ir projekty organizavimo; priziiiri rangovy
atlieckamus darbus, patikrina darby atlikimo aktus;

7.12. pildo savo srities ataskaitas;

7.13. rupinasi Centro interjero tobulinimu;

7.14. atsizvelgiant ] turimas kompetencijas dalyvauja darbo grupiy ir komisijy
veikloje;

7.15. dalyvauja Centro organizuojamuose susirinkimuose, posédziuose, svarstant
(atsizvelgiant | kompetencijas) Centro veiklos klausimus ir teikiant sitilymus dél jstaigos veiklos
gerinimo;

7.16. laikosi tarnybinés etikos normuy;

7.17. saugo Centro finansing bei kitokig konfidencialig informacija, su kuria jis buvo
supazindintas arba ji jam tapo prieinama ir Zinoma dirbant;

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

7.19. vykdo Centro direktoriaus nustatytus metinius uzdavinius;,

7.20. uztikrina, riipinasi ir kontroliuoja, kad:

7.20.1. patalpose, kur naudojami elektros, mechaniniai prietaisai, cheminés
medziagos, biity iSkabintos jy saugaus naudojimo instrukcijos. Tikrina, ar valymo, plovimo
priemonés ir medziagos laikomi uZrakintose spintose, ar visos latkomos medzZiagos sertifikuotos;

7.20.2. priéjimas ir privaziavimas prie Centro pastato biity visada laisvas;

7.20.3. ne arciau kaip 25 m nuo Centro pastato ir virtuvés ant asfaltuotos aikstelés bty
pastatyti sandariai uzdaromi konteineriai Siuk§léms ir atliekoms;

7.20.4. Centro teritorijos apSvietimas, patalpy bendrasis bei vietinis apSvietimas
atitikty galiojancias normas;

7.20.5. virtuvéje, skalbykloje ir kitose patalpose naudojami elektros jrenginiai biity
1Zeminti, jeigu jZeminimas numatytas jy konstrukcijoje;

7.20.6. tiesiogiai pavaldiis darbuotojai laikytysi saugos darbe, priesgaisrinés saugos,
elektros saugos reikalavimy;

7.20.7. buty tvarkingos grupiy, kabinety, akty, sporto salés, studijy, Socialinio ugdymo
skyriaus, koridoriy, tambiiry, sandéliy, maisto gamybos bloko, tualety $vara ir védinimu;

7.20.8. Centro atskiroms patalpoms, erdvéms tekty po nustatyta skaiciy atitinkamos
talpos gesintuvy;

7.20.9. buty parengtas grafinis ir rasytinis planas zmoniy evakavimo, kilus gaisrui ar
kitam pavojui, grafinis planas turi bati pakabintas gerai matomoje vietoje prie jéjimo ] kiekvieng
pastato auksta;

7.20.10. koridoriuose, laiptinése ir ant evakavimo dury biity krypties (gelbéjimosi)
zenklai;

7.20.11. Centro turtas, patalpos, inventorius biity efektyviai ir racionaliai naudojamas,
tinkamai eksploatuojamas;

7.20.12. gaunamos prekés (materialinés vertybés) atitikty technines salygas ir
standartus;

7.21. uztikrina, kad:

7.21.1. Centro aplinkos iSlaikymui skirty 1€Sy teisingg ir racionaly panaudojima;

7.21.2. Centro teritorijoje jrengti poilsio, Zaidimy, sporto zonose esantys jrenginiai



bty tvarkingi, nepavojingi sveikatai;

7.21.3. darbuotojams, kuriems tai privalu, bity parengtos darby saugos instrukcijos;

7.21.4. elektros skydiné, skydai, skydeliai, Silumos centras, spintos biity rakinami;

7.21.5. elektros jrenginiy prijungimui prie srovés Saltinio biity naudojami laidai ir
kabeliai su nepazeista, izoliavimo savybiy nepraradusia izoliacija, kad laidai ir kabeliai nebiity
nutiesti grindimis;

7.21.6. zmoniy evakavimo keliai ir iS¢jimai, koridoriai, prieangiai, laiptai biity
neuzkrauti sultiZzusiais baldais ir kitais daiktais;

7.21.7. rengia ir nuolat atnaujina ekstemaliyjy situacijy prevencijos priemoniy plana,
su planu supazindina darbuotojus; rengia civilinés saugos mokymo planus ir organizuoja mokymus;

7.21.8. rengia civilinés saugos mokymo planus, organizuoja mokymus;

7.21.9. Centro darbuotojai laikytysi nustatyto prieSgaisrinio rezimo, kad kiekvieng
dieng, baigus uzsiémimus grupése, salése, studijose, kabinetuose, baigus darbg maisto gamybos
bloke, skalbykloje ir Kkitose patalpose darbuotojai apzitiréty patalpas, iSjungty visus elektros
prietaisus;

7.21.10. Centro Sventése egluciy ir patalpy iliuminacija biity jrengta pagal galiojancias
elektros jrenginiy jrengimo taisykles, kad popierinés ir kitokiy degiy medziagy papuosaly,
véliaveliy girliandos biity kabinamos tik ten, kur néra pavojaus, kad jos uzsidegs.

7.22. Uztikrina Centro aplinkos, patalpy, erdviy $varg ir tvarka, kad:

7.22.1. visos patalpos kasdien biity védinamos ir valomos drégnu bidu;

7.22.2. sanitariniai mazgai biity valomi tam skirtomis sertifikuotomis priemonémis;

7.22.3. unitazai du kartus per ménesj buty valomi §lapimo druskas Salinan¢iomis
priemonémis;

7.22.4. grupiy patalpos biity valomos po kiekvieno valgymo, stalai plaunami Svaria
drégna pasluoste prie$ kiekviena valgyma, o baigus maitinti vaikus — plaunami karStu vandeniu su
muilu;

7.22.5. muzikos sal¢ biity valoma po kiekvieno renginio, sporto sal¢ biity valoma
drégnu bidu, naudojant plovimo priemones, ir védinama po kiekvieno uzsi€mimo;

7.22.6. 18 kabinety, grupiy kasdien buity iSneSamos Siuksleés;

7.22.7. langy stiklai biity valomi ne re¢iau kaip kartg per metus i$ iSorés ir kartg per
ketvirtj 1§ vidaus, kad Sviestuvai biity valomi ne reciau kaip karta per ketvirtj;

7.22.8. teritorija visada biity tvarkinga ir Svari, kad i§ jos pastoviai biity Salinamos
Siukslés, sausa Zole, lapai, pasaliniai daiktai; Ziemos metu organizuoja sniego valymg nuo Centro
teritorijoje esanciy keliy ir taky, organizuoja keliy ir taky barstyma smeliu.

7.23. Organizuoja:

7.23.1. smulkius remonto darbus, patalpy ir inventoriaus savalaikj remonts,
kontroliuoja jo eigg bei uZtikrina Centro patalpy paruo$ima naujiems mokslo metams;

7.23.2. grupiy, kabinety ir kity patalpy apriipinimg stalais ir kédémis pagal poreikj,
kitais baldais, inventoriumi, organizacine technika. Kontroliuoja jy apsaugg ir savalaikj remonta;

7.23.3. darbo viety, darbuotojy apriipinima saugiais jrenginiais, saugos darbe
priemonémis, tiesiogiai pavaldziy darbuotojy apripinimg valymo, higienos ir techninémis
priemonémis;

7.23.4. aprupinimg Valstybinés higienos inspekcijos aprobuotomis dezinfekavimo
medZziagomis, valikliais, plovikliais;

7.23.5. paraisky surinkimg i§ darbuotojy apie reikalingas darbui priemones ir
medZziagas;

7.23.6. Centre vykstan¢iy renginiy, susirinkimy fikinj aptarnavima;

7.23.7. Centro patalpy saugumg — visus atsarginius raktus nuo visy patalpy dury
sukomplektuoja ir saugo sukabintus rakty lentoje;

7.23.8. aplinkos, zeldiniy tvarkyma ir prieziiira;

7.23.9. tkiniy avarijy likvidavima;



7.23.10. aptarnaujancio personalo kvalifikacijos tobulinima.

7.24. Rengia:

7.24.1. techninio personalo (valytojy, kiemsargiy, darbininky, auklétojy padéjéjy ir kt.)
darbo grafikus, teikia tvirtinti direktoriui, juos suformuoja programos ,,Personalas IS modulyje
(reikalui esant, juos koreguoja techninio personalo (valytojy, kiemsargiy, darbininky, auklétojy
padéjéjy ir kt.);

7.24.2. ataskaitas apie prekiy ir kity medziagy kitimag bei likucius;

7.24.3. sutartis su prekiy ir paslaugy tiekéjais;

7.24.4. buhalterinius dokumentus, reikalingus Klaipédos miesto savivaldybés
administracijos biudZetiniy jstaigy centralizuotos buhalterijos apskaitos skyriui;

7.24.5. pavaldziy darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniaraS¢ius ir laiku pateikia
Klaipédos miesto savivaldybés administracijos biudzetiniy jstaigy centralizuotos buhalterijos
apskaitos skyriui.

7.25. Vykdo:

7.25.1. vieSuosius pirkimus, laiku pateikia duomenis CVP IS;

7.25.2. vieSuosius pirkimus — apklausas; tvarko viesyjy pirkimy dokumentus ir atlicka
vieSyjy pirkimy iniciatoriaus ir organizatoriaus funkcija;

7.25.3. pildo ir pateikia vykdomy pirkimy dokumentus VieSyjy pirkimy valdymo
sistemoje EcoCost (Klaipédos miesto savivaldybés administracijos naudojamoje jrangoje, skirtoje
vieSyjy pirkimy planavimui, vykdymui ir vieSojo pirkimo sutaréiy kontrolei elektroninéje erdvéje);

7.25.4. Centro direktoriaus ar jj vaduojanc¢io asmens priskirtus nenuolatinio pobiidzio
pavedimus pagal kompetencija, kitus vienkartinius direktoriaus ar jj vaduojancio asmens
pavedimus, susijusius su pareigybés funkcijomis, taip pat visy Centro veikla kontroliuojanciy
institucijy atsakingy asmeny teisétus nurodymus;

7.26. teikia sitlymus Centro direktoriui dél aptarnaujancio personalo darbuotojy
skatinimo, priedy, ir priemoky, nuobaudy skyrimo;

7.27. perima Centro turtg i$ atleidziamy darbuotojy (jforminant aktu);

7.28. nesant darbe direktoriui ir skyriy vedéjams, vaduoja direktoriy.

8. vykdo smurto, paty¢iy ir Zzalingy jpro¢iy prevencing ir intervencing veikla,
uztikrina ugdytiniy sauguma:

8.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarima kelianc¢ius veiksmus;

8.2. primena vaikui, mokiniui, suaugusiajam dalyviui, kuris tyciojasi, smurtauja ar yra
itariamas ty¢iojimusi, Centro nuostatas ir elgesio taisykles;

8.3. informuoja Centro direktoriy apie jtariamas ar jvykusias patycias;

8.4. esant grésmei ugdytinio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi ] pagalba
galinCius suteikti asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar Centro darbuotojus, direktoriy) ir/ar
institucijas (pvz., policija, greitaja pagalba ir kt.).

9. Darbuotojas, jtargs ar pastebéjes patycCias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie jas
pranesima:

9.1. esant galimybei i$saugo vykstanciy patyCiy kibernetinéje erdvéje jrodymus ir
nedelsdamas imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetinéje erdvéje sustabdyti;

9.2. jvertina grésme ugdytiniui ir esant poreikiui kreipiasi j pagalba galinCius suteikti
asmenis (tévus (globg¢jus riipintojus) ir/ar Centro darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (policija);

9.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besity¢iojanciy asmeny tapatybe, dalyviy
skaiCiy ir kitus galimai svarbius faktus;

9.4. informuoja Centro direktoriy apie patycias kibernetinéje erdvéje ir pateikia
irodymus (iSsaugotg informacija);

9.5. turi teis¢ apie patycCias kibernetingje erdvéje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy
reguliavimo tarnybai pateikdamas prane$ima interneto svetainéje adresu
www.draugiskasinternetas.It.


http://www.draugiskasinternetas.lt/

IV SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ATSAKOMYBE

10. Direktoriaus pavaduotojas atsako uz:

10.1. tinkamga jam pavesty funkcijy vykdyma ir uzduociy atlikima;

10.2. patikéty materialiniy vertybiy sauguma ir racionaly jy panaudojima,

10.3. saugos darbe, priesgaisrinés ir civilinés saugos reikalavimy laikymasi;

10.4. informacijos konfidencialumo i$saugojimg ir asmens duomeny apsaugg teisés
akty nustatyta tvarka.

11. Direktoriaus pavaduotojas uz savo pareigy nevykdymg ar netinkamg vykdyma,
dél jo kaltés padarytg zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Su pareigybés apraSymu susipazinau, sutinku ir jsipareigoju vykdyti

(vardas, pavardé, paraSas, data)



