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VILNIAUS SUAUGUSIUJU MOKYMO VSMC
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJOS UKIO REIKALAMS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas - Vilniaus suaugusiyjy mokymo centro (toliau- Gimnazija)
direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams (toliau — Pavaduotojas).
2. Pareigybés grupé — strukttirinio padalinio vadovas.

3. Pareigybés lygis — A2.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. biitinas ne Zemesnis kaip aukstasis iSsilavinimas;

4.2. pareigybei reikiama studijy sritis — socialiniai, humanitariniai, fiziniai mokslai,
studijy krypciy grupés — socialinés studijos, Svietimas ir ugdymas, matematika ir kompiuteriy
mokslas;

4.3. kvalifikacijos laipsnis — ne Zemesnis kaip bakalauras.

5. Turéti ne maZesnj kaip 3 mety Svietimo organizavimo ir (ar) prieZiliros patirt], jgyta
vieSojo administravimo institucijoje, arba 3 mety vadovaujamo darbo patirtj pareigybéje.

6. Gerai moketi lietuviy kalbg, mokéti uzsienio kalbg ir dirbti kompiuteriu.

7. Mokeéti savarankiSkai kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti
iSvadas, planuoti veikla, vertinti, analizuoti personalo darba, teikti iSvadas ir pasiilymus darbo

tobulinimui.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS



8. Pavaduotojas atlieka Sias funkcijas:

8.1. paskirsto pavaldiems darbuotojams darbus pagal patvirtintus pareigybiy apraSymus,
sudaro ir kontroliuoja pavaldziy darbuotojy darbo laiko grafikus;

8.2. instruktuoja ir priziiri kaip Gimnazijos darbuotojai laikosi saugos darbe,
prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos, civilinés saugos reikalavimy, vykdo kitas teisés aktuose
nustatytas darbdavio atstovo saugai ir sveikatai funkcijas;

8.3. nuolat vykdo Gimnazijos pastaty ir patalpy prieziiira pagal saugos darbe,
prieSgaisrinés saugos ir higienos normy reikalavimus;

8.4. organizuoja patalpy remonta, prizidri jo eiga;

8.5. organizuoja Gimnazijos apriipinimg baldais, inventoriumi, organizacine technika,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis, organizuoja jy apsaugg ir savalaikj remontg;

8.6. apriipina darbuotojus valymo ir higienos priemonémis;

8.7. vykdo prieziura, kad gaunamos prekés — materialinés vertybés atitikty technines
salygas ir standartus;

8.8. uztikrina apmokeéjimui skirty 1€8y teisingg panaudojima;

8.9. uztikrina Gimnazijos sudaryty sutar¢iy vykdyma, organizuoja jy pasiraS§ymo procesa;

8.10. laiku ir teisingai uzpildo ir pateikia buhalterinius dokumentus;

8.11. organizuoja ir dalyvauja atlieckant kasmeting inventorizacija, metin] panaudoty
medZziagy inventoriaus nuraSyma;

8.12. laiku informuoja Gimnazijos direktoriy apie nelaimingus atsitikimus, pazeidimus,
vagystes ir kt.;

8.13. vykdo nelaimingy atsitikimy darbe, pakeliui j darba, 1§ darbo prevencija, teisés akty
nustatyta tvarka jy registravimg ir apskaitg, atsakingy institucijy informavima, atstovauja darbdavj
tiriant tokius atsitikimus;

8.14. nustatytu laiku organizuoja Gimnazijos pastaty sezonines bei eilines apzitras, vykdo
apzitiry metu rasty defekty paSalinimg. Ne maziau kaip du kartus per metus (pasibaigus ziemos
sezonui ir prie§ prasidedant mokslo metams) patikrina ugdymo procese naudojamus, mokyklos
patalpose ir jos teritorijoje esancius jrengimus, prietaisus, jvertina jy bikle, atitikt] saugaus
naudojimo reikalavimams;

8.15. paruosia patalpas saugiam ir kokybiskam ugdymo procesui vykdyti;

8.16. organizuoja prekiy, paslaugy, darby viesajj pirkimg, atsakinga uz ikinés operacijos
sprendimo inicijavima, pirkimy inicijavima ir organizavima,

8.17. pildo techninio personalo darbo apskaitos Ziniarastj;

8.18. rengia techninio personalo pareigybiy sarasa;



8.19. vykdo Gimnazijos tikiniy operacijy iSanksting finansy kontrol¢ bendradarbiaujant su

Centralizuota apskaitos jstaiga;

8.20. vykdo Gimnazijos iikiniy operacijy einamajg kontrolg, atlieka sprendimo inicijavima
ir vykdo priimtg sprendimg dél Gimnazijos turto panaudojimo ar jsipareigojimy tretiesiems

asmenims;
8.21. vykdo Gimnazijos tikiniy operacijy paskesnigja finansy kontrole;

8.22. atsakinga uz Gimnazijos turto saugojimo ir naudojimo kontrol¢ iSskyrus bibliotekos

turta;
8.23.rengia ir teikia direktoriui statistines ataskaitas;

8.24. vykdo kitus Gimnazijos direktoriaus pavestus vienkartinio pobiidzio pavedimus,

kurie nepriesStarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams pagal pareigybei priskirta kompetencija;

8.25. rengia jsakymus, susijusius su funkcijomis, atsako uz priskirtos dokumentacijos
tvarkyma;
8.26. organizuoja vadovéliy, kity mokymo priemoniy 1éSy ir dokumenty apskaita;
8.27. teikia statistinius duomenis ir tvirtina Svietimo valdymo informacingje sistemoje 3
ES-mokykla, 2- mokykla ataskaitas, atsako uz teikiamy statistiniy duomeny tiksluma;

9. Puoseléja Gimnazijos kultiirg, vertybes, elgesio normas, palanky mikroklimata,
demokratinius, bendradarbiavimu grjstus Gimnazijos bendruomenés santykius, riipinasi jvaizdzio
formavimu.

10. Funkcijos, pasikeitus teisés aktams ir/ar esant biitinybei, gali buti kei¢iamos.

11. Pavaduotojas yra tiesiogiai pavaldus Direktoriui.

12. Ne ugdymo proceso mety pavaduoja direktoriy, esant Gimnazijos savininko teises ir
pareigas jgyvendinancios institucijos jsakymui.

13. Atlikdamas savo funkcijas, visomis jmanomomis priemonémis uztikrina Gimnazijos
bendruomenés nariy asmens duomeny sauga, korektiska gauty duomeny panaudojimg, turimos

informacijos konfidencialuma.




