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I SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

. Pareigybés pavadinimas — Vilniaus muzikos mokyklos ,,Lyra“ direktoriaus pavaduotojas iikio

reikalams.

Pareigybé priskiriama biudzetiniy jstaigy vadovy ir jy pavaduotojy grupei.

Pareigybés lygis — A2.

Pareigybés paskirtis — organizuoti mokykloje atlickamas tkines operacijas, jas planuoti,
ripintis materialiniy, finansiniy ir informaciniy istekliy valdymu bei naudojimu, turto
saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu, organizuoti ir prizitiréti tiesiogiai pavaldaus pagalbinio
personalo darba.

Pareigybés pavaldumas — direktoriaus pavaduotojas wikio reikalams yra tiesiogiai pavaldus
mokyklos direktoriui.

Direktoriaus pavaduotojg iikio reikalams skiria pareigoms ir atleidZia i$ jy, nustato jo pareiginj
atlyginima, sudaro rasyting darbo sutartj mokyklos direktorius.

IT SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI DIREKTORIAUS PAVADUOTOJUI UKIO
REIKALAMS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

7.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStaji iSsilavinimg (universitetinj su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu, arba koleginj su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu);

7.2. turéti ne maZesng kaip 1 mety administracinio pobiidzio darbo patirtj;

7.3. turéti ne mazesne kaip 1 mety patirtj vadybos srityje;

7.4. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus ir pojstatyminius aktus, reglamentuojancius
biudzetiniy jstaigy iking veikla, darbo santykius, darbuotojy sauga ir sveikata,
prieSgaisring ir civiling sauga;

7.5. i8Smanyti Viesyjy pirkimy istatyma, vieSyjy pirkimy organizavimo, ataskaity pateikimo
tvarkg ir terminus bei gebéti naudotis CVP IS ir CPO.LT sistemomis;

7.6.18manyti  jstaigos administracinj-iikinj darba reglamentuojancius dokumentus,
buhalterinés apskaitos pagrindus, medziagy sunaudojimo bei nuraS§ymo normas ir tvarka;

7.7. turéti darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos paZyméjimus (jei
reikalinga pagal jstaigos specifik);

7.8. gebéti naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis, MS Office programomis
ir kitomis jstaigos informacinémis sistemomis, uztikrinant sklandy pareiginiy funkcijy
vykdyma;



7.9. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo ir sau pavaldaus personalo veikla,
gebéti  dirbti  komandoje, kurti demokratiSkus, savitarpio pagarba grindziamus
bendruomenés nariy santykius, laikytis pedagoginés etikos normy;

7.10. biiti nepriekaiStingos reputacijos, kaip tai apibrézta Lietuvos Respublikos Svietimo

Jstatyme.

III SKYRIUS

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS FUNKCIJOS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
8.1. dél utkio organizavimo ir turto valdymo:

8.1.1.

organizuoja mokyklos pagalbinio personalo darbg, paskirsto jiems darbus ir
uzduotis, uztikrina savalaikj darby atlikima;

. organizuoja ir kontroliuoja mokyklos pastaty, patalpy, teritorijos, inZineriniy

tinkly ir materialiniy vertybiy techning prieziiirg bei biiklés stebésena;

. organizuoja mokyklos tikio objekty prieziiirg ir naudojima, uztikrina, kad visi

jrenginiai ir patalpos biity tvarkingi, saugis ir tinkami ugdymo veiklai;

. ripinasi materialiniais, finansiniais ir informaciniais iStekliais, uZtikrina jy

optimaly valdyma ir naudojima;

. organizuoja mokyklos apriipinimg inventoriumi, mokymo priemonémis,

medziagomis, jrengimais bei baldais pagal poreikj;

. organizuoja sutarciy, susijusiy su tkinés ir techninés priezitiros paslaugomis,

projekty rengima ir kontroliuoja jy vykdyma.

8.2. dél viesyjy pirkimy organizavimo ir prieziiiros:

8.2.1.

8.2.2.

8.2.3.

8.2.4.

8.2.5.

nustato mokyklos prekiy, paslaugy ir darby pirkimy poreikj, rengia arba
organizuoja techniniy specifikacijy ir samaty rengima;

organizuoja ir vykdo paslaugos teikéjo, galincio atlikti pirkimo procediras,
paieska, atranka ir komunikacija su potencialiais paslaugos teikéjais, siekiant
uZztikrinti nuolatinj pirkimy procediiry vykdyma (je1 mokykla neturi etatinio
pirkimy specialisto);

bendrauja su paslaugos teikéju, atliekanciu pirkimo procediras, ir uztikrina
reikiamos informacijos ir dokumenty teikimg pirkimams vykdyti;

vykdo mokyklos viesyjy pirkimy procediiras, kuriy nevykdo paslaugos teikéjas
(pvz., mazos vertés pirkimus) arba atlieka techninio pirkimy specialisto
funkcijas, jei paslaugos teikéjas néra pasitelktas;

tvarko, registruoja ir saugo visg vieSyjy pirkimy dokumentacijag bei su
pirkimais susijusias sutartis ir ataskaitas.

8.3. dél darby, priesgaisrinés ir civilinés saugos:

8.3.1.

8.3.2.

8.3.3.

8.3.4.

organizuoja darbuotojy instruktavima bei mokyma darbo saugos ir sveikatos,
prieSgaisrings ir civilinés saugos srityse.

koordinuoja darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés bei civilinés saugos
instrukcijy ir kity norminiy dokumenty rengima bei kontroliuoja jy vykdyma;
uztikrina, kad patalpos atitikty galiojancias higienos ir prieSgaisrinés saugos
normas, kontroliuoja gaisro ir apsaugos signalizacijos sistemy patikimg
veikima;

organizuoja zmoniy evakavimo plany parengima, jy atnaujinima, bei uZtikrina,
kas su jais buty supazindinti visi darbuotojai.

8.4. dél dokumenty ir apskaitos:

8.4.1.

ruoSia ir teikia mokyklos administratoriui visus tkines operacijas
patvirtinan¢ius ~ dokumentus, jskaitant sgskaitas-fakttiras, moké&jimy



dokumentus pagal sutartis, vienkartines paslaugy sutartis, taip pat turto
apskaitos dokumentus, elektroniniu arba fiziniu formatu.

8.4.2. organizuoja ir priziuri mokyklos materialiniy vertybiy (turto) apskaita,
iskaitant jy jtraukima, nuraSyma, perdavima darbuotojams ir saugojima.

8.4.3. rengia (pildo) ar kontroliuoja apskaitos dokumentus (sgskaitas, aktus,

ataskaitas) ir uztikrina jy savalaikj pateikimg mokyklos buhalterijai.

IV SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS TEISES

9. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise:

9.1.

9.2.

93
94.

9.5.

teikti mokyklos direktoriui sitilymus dél tkinés veiklos organizavimo (efektyvumo ir
iStekliy naudojimo optimizavimo tikslu) ir turto valdymo;

uztikrinti, kad pavaldiis darbuotojai laiku ir tinkamai atlikty jiems pavestas uzduotis,
laikytysi darby ir gaisrinés saugos taisykliy;

. teikti siilymus mokyklos direktoriui dél jam pavaldziy darbuotojy skatinimo;

gauti darbui reikalingg informacija ir dokumentus i§ mokyklos darbuotojy bei kity
institucijy;

priimti sprendimus ir nedelsiant organizuoti darbuotojy ir turto evakuacijg (perkélima) i§
patalpy kilus gaisrui, jvykus avarijai ar nustacius avarine pastato bukle.

V SKYRIUS

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS ATSAKOMYBE

10. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka uz:

10.1
10.2

10.3.

10.4
10.5

10.6.

. tinkamg jam pavesty funkcijy vykdyma ar nevykdyma;

. bendrag mokyklos turto (pastaty, patalpy, baldy, inventoriaus, IT jrangos) biukle ir
sauguma;

darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés ir civilinés saugos reikalavimy
uztikrinima;

. viesyjy pirkimy dokumentacijos tvarkyma ir pirkimy vykdyma;

. uztikrinimag, kad pavaldis darbuotojai tinkamai ir laiku vykdyty savo pareigas,
nesukelty pavojaus darbuotojy sveikatai ir saugumui;

turto ir medziagy apskaitos dokumentacijos tvarkymg.

SusipaZzinau ir sutinku

(Direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams vardas, pavardé, paraSas)
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