DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI
VADYBINES FUNKCIJOS

1. Planuoja, organizuoja ir vadovauja jstaigos aptarnaujancio personalo darbui, sudaro darbo
grafikus ir teikia juos direktoriui tvirtinti.

2. Organizuoja:

2.1. gimnazijos aprupinimg baldais, inventoriumi, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis, jy
apsaugg ir savalaikj remontg;

2.2. gimnazijos pastato, patalpy ir teritorijos tinkamg priezitirg bei apsauga.

3. Atsako uz:

3.1. bendra tikio bukle¢ gimnazijoje;

3.2. gimnazijos patalpy apSvietimo, mikroklimato atitikimg galiojan¢ioms normoms;

3.3. gimnazijos apriipinimg biitinais materialiniais resursais (inventoriumi, mokymo
priemonémis ir kt.);

3.4. darbo, civiling ir prieSgaisring saugg gimnazijoje.

4. Vadovauja:

4.1. vieSyjy pirkimy komisijai;

4.2. materialiniy vertybiy nuraSymo komisijai;

4.3. aptarnaujancio personalo darbuotojams, apripina juos reikiamomis medziagomis,
jrankiais, valymo ir higienos priemonémis, darbo drabuziais.

6. Vykdo:

6.1. teritorijos, pastaty ir patalpy, baldy ir inventoriaus priezitrg pagal saugos darbe,
priesgaisrinés saugos ir higienos reikalavimus;

6.2. inZinieriniy komunikacijy ir jrenginiy techning priezitira;

6.3. nelaimingy atsitikimy darbe, pakeliui j/i$ darbo apskaita, atstovauja darbdavij jy tyrime,
vykdo nelaimingy atsitikimy prevencija;

6.4. komunaliniy paslaugy sutar¢iy sudaryma, kontroliuoja jy vykdyma;

6.5. mazos vertés vieSuosius pirkimus;

6.6. kitas Lietuvos Respublikos jstatymuose, Vyriausybés nutarimuose, Svietimo, mokslo ir
sporto ministro jsakymuose, Vilniaus rajono savivaldybés tarybos sprendimuose, Savivaldybés
administracijos direktoriaus, Svietimo skyriaus vedéjo jsakymuose, kituose teisés aktuose nustatytas
bei pareigybés apraSyme nustatytas ir direktoriaus pavestas funkcijas.

7. Tikrina apS$vietimo, Sildymo, védinimo, kanalizacijos, vandentiekio ir kity gimnazijoje
esanciy sistemy biikle, Salina gedimus ir uztikrina normaly veikima.

8. Atlieka kasmeting statinio ir sporto jrenginiy apziiirg, jvertina jy buklg, suraso akta,
nedelsiant pasalina pastebétus trikumus.

9. Instruktuoja ir kontroliuoja, kaip gimnazijos darbuotojai laikosi saugos darbe, prieSgaisrinés
saugos, civilinés saugos, higienos reikalavimy, vykdo darbuotojy saugos, civilinés saugos mokymus.

10. Laikinai nuS8alina aptarnaujancio personalo darbuotoja nuo darbo, jeigu darbo metu jis yra
neblaivus, apsvaiges nuo narkotiky ar kity toksiniy medziagy.

11. Pasikeitus darbo sglygoms ar procesui, informuoja darbuotojus apie pavojingus,
kenksmingus ir kitus rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai.

12. Dalyvauja rengiant gimnazijos projektus, programas, planus, bei pajamy — i$laidy sgmata.

13. Suderinus su gimnazijos direktoriumi, organizuoja ir paskirsto patalpy remonto darbus,
kontroliuoja jy eiga.

14. Tvarko gimnazijos materialiniy vertybiy apskaita, nustatyta tvarka organizuoja jy
inventorizacijg, nuraSyma, uztikrina apsauga.

15. Sudaro aptarnaujancio personalo darbuotojy darbo grafikus, suderinus su direktoriumi
skiria pavadavimus aptarnaujancio personalo darbuotojy ligos, atostogy metu.

16. Dalyvauja rengiant darbuotojy saugos instrukcijas.



17. Kontroliuoja, kad gaunamos prekés, materialinés vertybés atitikty technines sglygas ir
standartus.

18. Pagal Statybos normy reikalavimus nustatytu laiku organizuoja jstaigos pastato ir jo
konstrukcijy sezonines bei neeilines apzitiras, organizuoja apziiiry metu rasty defekty pasalinima.

19. Uztikrina, kad gimnazijos dokumentai buty tvarkomi pagal rastvedybos ir archyvo
reikalavimus, atsako uz mety dokumentacijos plano bylas, perduotas jo ziniai.

20. Periodiskai informuoja direktoriy apie gimnazijos biikle, atsiskaito uz pareigy atlikima.



