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JONAVOS ,,ZINGSNIO“ PRADINES MOKYKLOS DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO
UKIUI PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Jonavos ,,Zingsnio“ pradinés mokyklos direktoriaus pavaduotojo @ikiui pareigybé yra
priskiriama biudzetiniy jstaigy vadovy ir jy pavaduotojy pareigybiy grupei, kurioms biitinas ne
zemesnis kaip aukstasis iSsilavinimas.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis: planuoti, organizuoti ir kontroliuoti Mokyklos tikine¢ veikla, uztikrinti
tinkamg Mokyklos turto, pastaty, patalpy, inZineriniy sistemy ir teritorijos priezilira, organizuoti
tiesiogiai pavaldziy darbuotojy darba, pagal suteiktus jgaliojimus organizuoti ir vykdyti vieSuosius
pirkimus, uZztikrinti darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés bei civilinés saugos reikalavimy
jgyvendinima.

4. Direktoriaus pavaduotoja tikiui | pareigas priima ir i§ jy atleidZia, jo pareiginés algos
koeficientg nustato, darbo sutartj sudaro ir ja kei¢ia Mokyklos direktorius Lietuvos Respublikos darbo
kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

IT SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Direktoriaus pavaduotojas iikiui turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu;

5.2. turéti bent 1 mety tkinés veiklos organizavimo, turto valdymo, administracinio darbo arba
vieSyjy pirkimy vykdymo patirtj;

5.3. mokéti valstybine kalbg teisés akty nustatytu lygiu, gebéti sklandziai ir taisyklingai reiksti
mintis zodZziu ir rastu;

5.4. gerai iSmanyti ir gebéti savo darbe taikyti:

5.4.1. gaisring ir civiling sauga, darbuotojy sauga ir sveikata reglamentuojanciy teisés akty
reikalavimus;

5.4.2. turto apskaita, prieZilira, valdyma, naudojima ir disponavima juo reglamentuojanciy
teisés akty reikalavimus;

5.4.3. dokumenty rengima, tvarkyma ir apskaita reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus;

5.4.4. statiniy techning priezilirg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimus;

5.4.5. energijos ir materialiniy iStekliy efektyvaus naudojimo principus;

5.5. mokéti planuoti, organizuoti ir vykdyti vieSuosius pirkimus, vadovaujantis galiojanciais
Lietuvos Respublikos jstatymais, Jonavos rajono savivaldybés, Mokyklos vidaus dokumentais ir
kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vieSuosius pirkimus;

5.6. moketi dirbti su ,,Microsoft Office* programiniu rinkiniu, dokumenty valdymo sistema
(toliau — Deka Office), saskaity administravimo bendrgja informacine sistema (toliau — SABIS),
vieSyjy pirkimy informacine sistema (toliau — VIPIS), Centrine vieSyjy pirkimy informacine sistema
(toliau — CVP IS), Centrinés perkanciosios organizacijos (toliau — CPO) informacinés sistemos
katalogu ir kitomis funkcijoms atlikti reikalingomis informacinémis sistemomis;

5.7. buti isklausiusiam darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos mokymus, turéti



civilinés saugos bei prieSgaisrinés saugos pazyméjimus (neturint, ne veliau kaip 3 mén. nuo priémimo
1 darbg dienos, juos jgyti), teiséto darbo su vaikais koda (QR koda);

5.8. gebeti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija, teikti i§vadas bei
pasiiilymus, gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, dirbti komandoje, rengti veiklos
ataskaitas;

5.9. gebéti kurti ir puoseléti emociSkai saugia ugdymo(si) aplinkag Mokykloje, reaguoti | smurtg
ir paty€ias vadovaujantis Mokyklos nustatyta tvarka.

6. Direktoriaus pavaduotojas tikiui savo veikloje privalo vadovautis:

6.1. Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Svietimo
Istatymu, VieSyjy pirkimy jstatymu, Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu, Kriziy valdymo ir
civilinés saugos jstatymu, PrieSgaisrinés saugos jstatymu, Statybos istatymu, Lietuvos higienos
norma HN 21:2017 ir kitais funkcijoms vykdyti taikomais teisés aktais;

6.2. Mokyklos nuostatais, vidaus ir darbo tvarkos taisyklémis, darbo sutartimi, Siuo pareigybés
aprasSymu, Mokyklos reagavimo j smurtg ir patycias tvarka ir kitais Mokyklos vidaus dokumentais.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Direktoriaus pavaduotojo tikiui pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

7.1. planuoja ir organizuoja mokyklos tikio dalies veikla:

7.1.1. organizuoja ir kontroliuoja Mokyklos pastaty, patalpy, teritorijos, inZineriniy sistemy ir
jrenginiy technine¢ priezitira, uztikrina, kad teisés akty nustatytais atvejais darbus atlikty reikiama
kvalifikacija arba teis¢ turintys asmenys;

7.1.2. suderings su mokyklos direktoriumi planuoja ir organizuoja pastaty, patalpy
rekonstrukcijos, remonto darbus;

7.1.3. organizuoja elektros, Sildymo, vandentiekio, nuoteky, védinimo, rysiy, kompiuterinés ir
kitos jrangos gedimy Salinimg, technines patikras ir remonto darbus;

7.1.4. uztikrina, kad patalpos biity laiku parengtos ugdymo procesui, renginiams (Svara,
reikalingos jrangos veikima, sprendZia su tuo susijusias iSkilusias problemas);

7.1.5. nustato poreikj, rengia ir laiku pateikia Mokyklos direktoriui paraiSkas prekéms,
darbams, paslaugoms jsigyti (atlikti);

7.1.6. apripina ugdymo procesa mokymo priemonémis, inventoriumi ir specialigja
kompiuterine bei kita technika (organizuoja ir vykdo mazos vertés vieSuosius pirkimus);

7.1.7. organizuoja Mokyklos turto priémima, perdavima, saugojimg ir racionaly naudojima,
tvarko jo kompetencijai priskirtus turto apskaitos dokumentus ir teikia reikalingus duomenis
Mokyklos apskaitg tvarkanc¢iam subjektui;

7.1.8. i8duoda darbuotojams materialines vertybes, tvarko jy perdavimo ir graZinimo
dokumentus;

7.1.9. teisés akty nustatyta tvarka dalyvauja atliekant Mokyklos turto inventorizacija, teikia
inventorizacijos komisijai reikalingus duomenis ir dokumentus, organizuoja netinkamo naudoti turto
nuraSymo ir perdavimo teis¢ tvarkyti atitinkamas atliekas turintiems asmenims procediiras;

7.1.10. organizuoja mokyklos inventoriaus remonta, apskaita (inventorizacijg), susidévéjusiy,
netinkamy naudojimui medziagy, prekiy, inventoriaus ir kito trumpalaikio ir ilgalaikio turto
nuraSymg pagal teisés aktus, nuraSymo aktus pateikia nuraSymo komisijoms, rengia ir pateikia
dokumentus dé¢l ilgalaikio turto nuraSymo;

7.1.11. utilizuoja nuraSyta turtg teisés akty nustatyta tvarka;

7.1.12. ripinasi teritorijoje esancios jrangos saugumu, tinkamu naudojimu;

7.1.13. uztikrina visy patalpy ir teritorijos $varg, atitikimg higienos normoms;



7.1.14. organizuoja ir kontroliuoja prevenciniy priemoniy ligos ar kity virusiniy ligy i$plitimo
rizikai sumazinti taikymg: daznai lieCiamy pavirSiy valyma, dezinfekcija, inzineriniy ir kity
priemoniy taikyma mokykloje;

7.2. organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja pagal Mokyklos organizacing struktiirg tiesiogiai
pavaldziy darbuotojy darba:

7.2.1. paskirsto vienodas pareigas einanciy darbuotojy darbo funkcijas, valymo plotus ir darbo
krtivi,

7.2.2. rengia ir teikia Mokyklos direktoriui tvirtinti pavaldziy darbuotojy darbo ir atostogy
grafikus, darbo laiko apskaitos ziniarascius;

7.2.3. kontroliuoja, kad tiesiogiai pavaldiis darbuotojai laikytysi darbo tvarkos ir saugos
reikalavimy;

7.3. koordinuoja darbuotojy saugos ir sveikatos bei gaisrinés saugos priemoniy jgyvendinimg
mokykloje:
1$¢jimus, kontroliuoja gaisrinés saugos priemoniy techning biikle ir patikry terminus;

7.3.2. uztikrina darby saugg ir sveikata mokykloje, atlicka darbuotojy instruktavimg saugaus
darbo klausimais darbo vietoje (jvadinius, periodinius ir kt.);

7.3.3. vykdo darbuotojy instruktavimg darbo vietoje, periodiskai organizuoja mokymus;

7.3.4. nedelsiant informuoja mokyklos direktoriy apie darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimy, gaisrinés saugos pazeidimus mokykloje;

7.3.5. laiku tvarko gaisrinés ir darbo saugos dokumentacijg; bendrauja ir bendradarbiauja su
atitinkamomis tarnybomis;

7.4. pagal kompetencija rengia ir atnaujina mokyklos tking veikla reglamentuojanciy teisés
akty projektus, kitus dokumentus (pvz., civilinés saugos, parengties ekstremaliosioms situacijoms,
evakavimo planus, ataskaitas, aktus, instrukcijas, tvarkos aprasus, jsakymus ir kt.), laiku pildo ir teikia
savo veiklos srities dokumentacija (dokumentus ir (arba) jy projektus), organizuoja priskirtos
dokumentacijos tvarkyma, pagal dokumentacijos plang parengia ir perduoda bylas archyvui;

7.5. dalyvauja rengiant mokyklos planus (strategini, metinj, vieSyjy pirkimy ir kt.), atsako uz jy
igyvendinimg kuruojamos veiklos srityje;

7.6. atsizvelgiant ] turimas kompetencijas dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje; pagal
poreikj dalyvauja kvalifikacijos tobulinimo renginiuose;

7.7. laikosi profesinés etikos normy, prisideda prie saugios darbo aplinkos kiirimo, netoleruoja
smurto ir priekabiavimo, apie pastebétus pazeidimus informuoja Mokyklos direktoriy ir veikia
Mokyklos nustatyta tvarka;

7.8. uztikrina asmens duomeny, konfidencialios, komercinés, finansinés ir kitos neviesos
informacijos apsauga, ja tvarko ir naudoja tik teisétais tikslais bei tik tiek, kiek bitina pavestoms
funkcijoms atlikti;

7.9. esant grésmei mokinio sveikatai ar gyvybei, nedelsdamas kreipiasi ] pagalbg galinc¢ius
suteikti asmenis (tévus (globéjus, riipintojus) ir/ar mokyklos darbuotojus, direktoriy) ir (ar)
atitinkamas pagalbos tarnybas ar institucijas.

8. Teisés akty nustatyta tvarka pavaduoja Mokyklos direktoriy jam nesant darbe (ligos,
atostogy, komandiruocCiy, kvalifikacijos tobulinimo renginiy ir kitais atvejais) ir pavadavimo
laikotarpiu vykdo direktoriaus funkcijas.

9. Vykdo kitus, su savo funkcijomis susijusius, nenuolatinio pobtidzio mokyklos direktoriaus
pavedimus.



IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

10. Direktoriaus pavaduotojas tikiui atsako uz:

10.1. Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy tinkama vykdyma laiku;

10.2. dél jo kaltés Mokyklai padaryta zala Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés
akty nustatyta tvarka.

11. Uz savo pareigy netinkama vykdyma direktoriaus pavaduotojas tkiui atsako Jonavos
,.Zingsnio“ pradinés mokyklos vidaus ir darbo tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku

(direktoriaus pavaduotojo itkiui vardas, pavardé, parasas)
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