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Jurbarkas
PAREIGYBES APRASYMAS
I SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams yra IT grupéje
(pareigybés pavadinimas) (nurodoma pareigybés grup¢)
2. Pareigybés lygis — A2.
(nurodoma, kuriam lygiui (A2, B, C, D) priskiriama pareigyb¢)
Il SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

3.1. Turéti aukstajj universitetinj i$silavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu i$silavinimu.

3.2. Gerai moketi lietuviy kalba, jos mokeéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688
(Zin., 2003, Nr. 123-5618), reikalavimus.

3.3. Gerai mokéti naudotis informacinémis technologijomis.

3.4. ISmanyti progimnazijos veiklos organizavima, ugdymo procesa reglamentuojanc¢ius dokumentus,
progimnazijos tikslus ir uzdavinius, darbo teisinius santykius.

3.5. Zinoti ir tinkamai taikyti teisés aktus reglamentuojandius progimnazijos veikla: Lietuvos
Respublikos jstatymus (VieSyjy pirkimy jstatymas, Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymas,
Civilinés saugos jstatymas, Priesgaisrinés saugos jstatymas, Statybos jstatymas), Lietuvos higienos
normg 21:2011 ,Mokykla, vykdanti bendrojo ugdymo programas. Bendrieji sveikatos saugos
reikalavimai, Lietuvos higienos normg HN 75:2016 ,Ikimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo
programy vykdymo bendrieji sveikatos saugos reikalavimai®, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, Darbo kodeksa, dokumenty rengimo ir jforminimo reikalavimus.

3.6. Gebeti dirbti komandoje; gebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo ir pavaldziy darbuotojy
darba, rengti ataskaitas ir kitus dokumentus, gebéti savarankisSkai vykdyti direktoriaus pavaduotojo
tikio reikalams pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas.

3.7. Zinoti Jurbarko Naujamies¢io progimnazijos (toliau — Progimnazija) darbo organizavima ir
valdyma, darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos, elektrosaugos, darbo
higienos bei apsaugos sistemy reikalavimus, organizacinés technikos, biuro baldy ir kity prekiy
jsigijimo bei panaudojimo galimybes, medziagy sunaudojimo ir nuraS§ymo normas, pirkimo—
pardavimo sutarciy sudarymo ir igyvendinimo biuidus, medziagy sandéliavimg ir apsauga, turto
nusidéveéjimo normas, pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, prieziiiros, remonto ir profilaktikos
atlikimo tvarka.



3.8. Neatskleisti Zodziu, rastu ar kitokiu pavidalu pasaliniams asmenims jokios dalykinés, finansinés
bei kitokios konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama
ir Zinoma dirbant progimnazijoje.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. Planuoja, organizuoja ir kontroliuoja civiling, prieSgaisring, darby sauga Progimnazijoje.

4.2. Organizuoja ir vadovauja Progimnazijos aptarnaujancio personalo darbuotojy darbui, uztikrina,
maksimaliai.

4.3. Atsakingas uz vieSyjy pirkimy planavima, organizavimg ir vykdyma ugdymo jstaigoje.
Administruoja CVP is, pirkimy valdyma, naudojantis CPO elektroniniu katalogu, vykdo pirkimo
ver¢iy apskaitg ir finansiniy ataskaity teikimg CVP is sistemoje, supaprastinty pirkimy registracijos
zurnalo tvarkyma, pirkimo sutarciy registro tvarkyma.

4.4. Planuoja ir kontroliuoja programinés ir kompiuterinés jrangos, tinkly ir sistemy plétros,
priezitiros, atnaujinimo ir remonto darbus.

4.5. Planuoja, organizuoja ir kontroliuoja Progimnazijos materialinio turto techninés buklés
priezitiros, apsaugos ir remonto darbus.

4.6. Atlieka Progimnazijos pavaldziy darbuotojy vertinimg pagal Jurbarko Naujamiescio
progimnazijos darbuotojy darbo apmokéjimo sistema.

4.7. Instruktuoja Progimnazijos darbuotojus saugos darbe, civilinés saugos, prieSgaisrinés saugos,
elektros saugos klausimais ir kontroliuoja saugos ir sveikatos instrukcijy vykdyma.

4.8. Informuoja darbuotojus pakitus darbo procesui, t. y. apie pavojingus, kenksmingus ir kitus rizikos
veiksnius darbo vietose ir jy poveik] sveikatai.

4.9. Pastoviai kontroliuoja Progimnazijos pastaty, patalpy ir teritorijy prieziiirg pagal saugos darbe,
priesgaisrinés saugos ir higienos normy reikalavimus.

4.10. Rupinasi apS$vietimo, Sildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy bei metrologiniy
prietaisy tvarkingumu. Kontroliuoja jy techninj stovj, organizuoja remonto darbus, organizuoja
metrologiniy prietaisy patikry vykdyma.

4.11. Sudaro ar organizuoja Progimnazijos nekilnojamojo turto eilinio (einamojo), kapitalinio
remonto, teritorijy ir sporto aikStyny atnaujinimo darby planus bei sagmatas, kontroliuoja jy eiga.
4.12. Organizuoja Progimnazijos apriipinimg baldais, inventoriumi, orgtechnika, kanceliarinémis ir
Kitomis priemonémis. Kontroliuoja jy apsaugg ir savalaikj remonta.

4.13. Organizuoja Progimnazijos darbo viety, darbuotojy apripinimg saugiais jrenginiais, saugos
darbe priemonémis.

4.13. Organizuoja Progimnazijos pavaldziy darbuotojy pasitarimus.

4.14. Atlieka Progimnazijos transporto eksploatacijos, remonto ir naudojimo kontrole bei priezitira,
riipinasi jo apsauga.

4.15. Rapinasi pirmosios pagalbos rinkinio papildymu Progimnazijoje.

4.16. Pastoviai tikrina, kad medziagy, prekiy, gaminiy likuciai atitikty nurodytiems buhalterijos
dokumentuose.

4.17. Laiku ir teisingai uzpildo aptarnaujan¢io Progimnazijos darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius.
4.18. Dalyvauja inventorizacijose, patikrinimuose ir revizijose.

4.19. Padeda valstybés, finansy kontrolés jstaigoms jforminti medziaga apie 1éSy ir materialiniy
vertybiy trikuma bei grobstymg.

4.20. Rengia ir pateikia Progimnazijos direktoriui tvirtinti sargy budéjimo grafikus.

4.21. Organizuoja Progimnazijos patalpy apsauga.

4.21. Kasmet pasitikrina sveikatg.

4.22. Rengia jsakymy projektus tikio veiklos klausimais.



4.23. Atsako uz emociskai saugios mokymo(si) aplinkos Progimnazijoje puoseléjima, reagavimg j
smurtg ir patycias pagal Progimnazijos nustatytg tvarka.

4.24. Rengia sutarciy su jmonémis, organizacijomis ir fiziniais asmenimis projektus, vykdo sudaryty
sutar¢iy kontrolg.

4.25. Atsako uz Progimnazijos Silumos tikio patikrinimus, prieZitira.

4.26. Teikia informacija Progimnazijos interneto svetainei www.jnp.lIt ir kontroliuoja, ar informacija
interneto svetainéje tinkamai atnaujinama.

4.26. Rengia Progimnazijos statistines ir kitas ataskaitas.

4.27. Vadovauja ar dalyvauja Progimnazijos direktoriaus jsakymu sudaryty darbo grupiy, komisijy
darbe.

4.28. Kontroliuoja Progimnazijos direktoriaus jsakymy vykdyma.

4.29. Dalyvauja kvalifikacijos tobulinimo seminaruose, mokymuose.

4.30. Atlieka kitus Progimnazijos direktoriaus pavestus darbus, kurie neprieStarauja Lietuvos
Respublikos teisés aktams.

Su pavaduotojo tikio reikalams pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku ja vadovautis darbe:


http://www.jnp.lt/

