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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJOS UKIO REIKALAMS DALI0OS SEKRECKIENES
DARBO FUNKCIJOS

Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams atlieka Sias funkcijas:

1. uztikrina reikalingy zaliavy paieska, derinant ir informuojant atsakingus asmenis dél jy kainy,
kiekiy;

2. vykdo vieSuosius pirkimus;

3. saugo materialines vertybes, stebi, kad nebiity jy truakumo;

4. veda zaliavy, produkcijos, jrenginiy ir jrankiy apskaita;

5. nuraSo susidévéjusj inventoriy, panaudotas zaliavas, kitas materialines vertybes;

6. laiku informuoja vadova apie nelaimingus atsitikimus ir kitus pazeidimus, gaisrus bei
uzsidegimus, vagystes;

7. uztikrina patalpy ir inventoriaus savalaikj remonta;

8. kontroliuoja, kad jrankiai, asmeninés apsaugos priemonés biity tvarkingi;

9. rengia aptarnaujancio personalo pareigines instrukcijas;

10. vykdo kitus direktoriaus jsakymus;

11. tikrina ir derina vieSinimui skirtg su ugdymu susijusig informacija apie Mokykla;

12. rengia Mokyklos direktoriaus jsakymy projektus savo kompetencijos klausimais;

13. pildo, tvarko ir saugoja direktoriaus pavaduotojo iikio reikalams atsakomybei priskirtus
dokumentus, paruosia dokumentus tinkamam perdavimui j archyva;

14. pavaduoja direktoriy jam nesant;

15. atlieka kitas Mokyklos direktoriaus jsakymu priskirtas funkcijas, kitus nenuolatinio pobiidZio
pavedimus pagal priskirta kompetencija.

16. fotografuoja renginius ir kelia informacijg ; mokyklos internetinj puslapj.
Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams atsako uz:

1. patalpy paruoSimg darbui, sanitarijos ir higienos normatyvy vykdyma;
. mokyklos estetinj vaizda;
. uz gerg aptarnaujancio personalo mikroklimatg mokykloje;
. darbo saugos dokumenty tvarkyma, darbo saugos instruktazy pravedima;
. aptarnaujancio personalo darbo apskaitos ziniara$¢iy vedima;
. savalaikj ir teisingg statistiniy ir kity ataskaity pateikima;
. kokybiSka ir savalaik] savo pareigy atlikima;

8. mokyklos pastaty, inventoriaus, mokymo priemoniy ir kity patikéty materialiniy vertybiy
apskaita, apsauga;

9. mokyklos statiniy priezilira;

10. patikétos informacijos iSsaugojima;

11. teisingg darbo laiko naudojima;

12. darbo drausmés pazeidimus;

13. zala, padarytg jstaigai d¢l savo kaltés ar neatsargumo;

14. darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, apsaugos nuo elektros reikalavimy vykdyma.
Direktoriaus pavaduotojas ukio reikalams organizuoja:

1. mokyklos remonto darbus, priezitiros darbo organizavima ir planavima

2. mokyklos paruoS$img mokslo metams, Ziemai;

3. mokyklos, darbo viety, darbuotojy apriipinimg saugiais jrenginiais, saugos darbe priemonémis;

4. informacijos pateikimg mokyklos internetiniam puslapiui.
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