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PANEVEZIO SVIETIMO CENTRO DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ADMINISTRACIJAI
IR UKIUI PAREIGYBES APRASYMAS

| . PAREIGYBE
1. Pareigybés grupé -1 grupei
2. Pareigybés pavadinimas — direktoriaus pavaduotojas administracijai ir tikiui.

3. Pareigybés lygis - A2 lygio pareigybei.

Il. SPECIALUS REIKALAVIMAI PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Direktoriaus pavaduotojas administracijai ir tkiui turi atitikti Siuos reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji universitetinj i$silavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintu i$silavinimu arba aukstajj koleginj i$silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu;

5.2. moketi naudotis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo galimybes atliekant savo
pareigas;

5.3. taikyti taisyklingos lietuviy kalbos, kalbos kultiros normy bei rastvedybos taisykliy
reikalavimus, sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

5.4. i8manyti:

5.4.1. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus, VieSyjy pirkimy jstatyma, buhalterinés
apskaitos pagrindus bei kitus biudzetinés jstaigos veiklg reglamentuojancius norminius teisé€s aktus;
5.4.2. jstaigos struktiirg, darbo organizavima ir valdyma, veiklos sritis, Svietimo jstaigos tkio
tvarkymui keliamus reikalavimus;

5.4.3. §vietimo jstaigy higienos normas ir taisykles;

5.4.4. prieSgaisrinés saugos taisykles, darbuotojy saugg ir sveikatg darbe reglamentuojancius teisés
aktus;

5.4.5. pirmosios medicinos pagalbos suteikimo priemones ir biidus;

5.4.6. saugumo reikalavimus dirbant su jrenginiais, valymo priemonémis;

5.4.7. ukiniy-finansiniy ataskaity pateikimo tvarka ir terminus;

5.4.8. medziagy naudojimo ir nuraSymo normas, tvarka;

5.4.9. jrenginiy, Zaliavy, inventoriaus, priemoniy apskaitos tvarka;

5.4.10. dokumenty rengimo taisykles;



5.4.11. organizacinés technikos, biitiny baldy ir kity prekiy jsigijimo bei panaudojimo galimybes;
5.4.12. prekiy, reikalingy darbui, rasis, reikalavimus kokybei;

5.4.13. prekiy pirkimo-pardavimo sutar¢iy sudarymg ir jgyvendinima;

5.4.14. medziagy apsaugos reikalavimus;

5.4.15. darby samaty sudarymo, tvirtinimo ir jgyvendinimo buidus.

I1I. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Direktoriaus pavaduotojas administracijai ir ikiui vykdo $ias funkcijas:

6.1. paskirsto techniniam personalui darbus pagal patvirtintus nuostatus ir pareigybiy apraSymus;
6.2. analizuoja, planuoja ir numato 1éSy poreikj, uztikrinti jstaigos apriipinimg biitinomis darbo,
veiklos ir ugdymo priemonémis;

6.4. kontroliuoja, kaip Centro darbuotojai, laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés
saugos reikalavimy;

6.5. nuolat vykdo Centro pastaty, patalpy, teritorijos priezitirg pagal darbuotojy saugos ir sveikatos,
prieSgaisrinés, civilinés saugos, higienos reikalavimus;

6.6. rengia Zmoniy evakavimo kilus gaisrui grafinius ir raSytinius planus, uZtikrina, kad evakavimo
planai biity pavieSinti gerai matomoje vietoje, o darbuotojai biity supazindinti su veiksmais kilus
gaisrui, ty veiksmy atlikimo tvarka, buidais ir nuoseklumu;

6.7. ripinasi apSvietimo, apSildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy tvarkingumu.
Kontroliuoja jy techninj stovj, organizuoja remonto darbus;

6.8. dalyvauja sudarant jstaigos nekilnojamojo turto eilinio (einamojo) ir kapitalinio remonto planus
bei sagmatas;

6.9. rengia jsakymuy, tvarky projektus tikio veiklos klausimais;

6.10. organizuoja ir kontroliuoja Centro patalpy remonto, aplinkos tvarkos darbus;

6.11. organizuoja Centro darbo viety, darbuotojy apripinima saugiais jrenginiais, saugos ir sveikatos,
prieSgaisrinés saugos priemonémis. Riipinasi tinkamu jstaigos patalpy jrengimu;

6.12. apripina ugdymo procesg mokymo ir techninémis priemonémis;

6.13. organizuoja jstaigoje vedamy, konferencijy, seminary, pasitarimy tikinj aptarnavima;
6.14.organizuoja $varos ir tvarkos palaikyma jstaigos patalpose bei teritorijoje;

6.15. kontroliuoja jstaigos turto, patalpy inventoriaus efektyvuma, racionaly panaudojimg ir tinkama

eksploatacija;



6.16. veda derybas su jvairiais materialiniy iStekliy bei paslaugy tiekéjais, inicijuoja jvairiy sutarciy
sudaryma, dalyvauja jas rengiant;

6.17. rengia dokumentus patalpy nuomai, kontroliuoja nuomos sutarc¢iy jsipareigojimy vykdyma.
6.18. dalyvauja inventorizacijose, patikrinimuose;

6.19. organizuoja jstaigos patalpy apsauga ir turi visus atsarginius raktus nuo jy;

6.20. priziiiri jstaigos veikla, nesant direktoriui (atostogos, komandiruotés, liga ir kt.);

6.21. vykdo kitus, teisétus [staigos direktoriaus pavedimus, nenumatytus pareigybés aprasyme, taciau

susijusius su Jstaigos vykdoma veikla.
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