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| . BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vytauto Didziojo universiteto Ugnés Karvelis gimnazijos direktoriaus pavaduotojo
administracijai ir kio reikalams pareigybé priskiriama vadovy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Direktoriaus pavaduotojo administracijai ir Gkio reikalams pareigybés pavaldumas
nustatytas gimnazijos direktoriaus jsakymu patvirtintoje valdymo struktiiroje.

I . SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Direktoriaus pavaduotojas administracijai ir Ukio reikalams turi atitikti Sios
specialiuosius reikalavimus:

4.1. ne Zemesnis nei aukstasis iSsilavinimas.

5. Turi zinoti ir iSmanyti:

5.1. tkiniy ir finansiniy sutar¢iy sudarymo tvarkg ir vykdyma;

5.2. medziagy sandéliavimo ir saugojimo reikalavimus;

5.3. pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, prieziiiros, remonto ir profilaktikos darby
atlikimo tvarka;

5.4. medziagy sunaudojimo ir nuraSymo normas ir tvarka,

5.5. paslaugy ir prekiy rinkoje kainas, vieSyjy pirkimy principus;

5.6. pirkimo — pardavimo sutar¢iy sudarymo ir jgyvendinimo budus;

5.7. samaty sudarymo, tvirtinimo ir jgyvendinimo budus;

5.8. ataskaity pateikimo tvarkg ir terminus;

5.9. darbo organizavimo tvarka;

5.10. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimus.

5.11. Vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais; Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais norminiais aktais,
reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy saugg ir sveikata;

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Direktoriaus pavaduotojas administracijai ir tikio reikalams vykdo Sias funkcijas:

6.1. paskirsto pavaldiems darbuotojams darbus pagal patvirtintus pareigybiy apras§ymus;

6.2. instruktuoja ir kontroliuoja kaip tiesiogiai pavaldis darbuotojai laikosi saugos darbe,
prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos, civilinés saugos reikalavimy;

6.3. teikia direktoriui pranesSima nusalinti darbuotojg nuo darbo, jeigu darbo metu yra
neblaivus, apsvaiges nuo samoningai panaudoty narkotiky ar toksiniy medziagy, uz ta dieng
nemokant jam darbo uzmokescio;



6.4. informuoja darbuotojus, pakitus darbo procesui, apie pavojingus, kenksmingus ir Kitus
rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveiki sveikatai;

6.5. vykdo gimnazijos pastaty ir patalpy priezilira pagal saugos darbe, prieSgaisrinés
saugos ir higienos reikalavimus;

6.6. organizuoja patalpy remonta, kontroliuoja jo eiga;

6.7. organizuoja gimnazijos apriipinimag baldais, inventoriumi, organizacine technika,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis, kontroliuoti jy apsaugg ir savalaikj remonta;

6.8. savalaikiai apriipina tiesiogiai pavaldzius darbuotojus valymo ir higienos
priemonémis;

6.9. uztikrina apmokéjimui skirty 18y teisingg panaudojima;

6.10. organizuoja prekiy, paslaugy ir darby viesajj pirkima;

6.11. kontroliuoja gimnazijos sudaryty sutar¢iy vykdyma;

6.12. laiku ir teisingai uzpildo ir pateikia buhalterinius dokumentus;

6.13. praveda ir dalyvauja atliekant kasmeting inventorizacijg, metinj panaudoty medziagy
inventoriaus nuraSyma;

6.14. rengia metinius Gkinés veiklos planus;

6.15. nedelsiant informuoja gimnazijos direktoriy apie nelaimingus atsitikimus,
mokykliniy autobusiuky autojvykius keliuose ir kitus pazeidimus bei jvykius;

6.16. uztikrina patikéty materialiniy vertybiy teisingg naudojimg ir saugojima;

6.17. kelia savo kvalifikacija;

6.18. Gimnazijos direktoriui nesant, atlieka jo funkcijas;

6.19. vykdo kitus gimnazijos direktoriaus pavedimus, nevirSijant savo kompetencijy.
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