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PALANGOS MOKSLEIVIU KLUBO DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Pareigybés pavadinimas: Palangos moksleiviy klubo direktoriaus pavaduotojas
okiui.
Pareigybés grupé: Palangos moksleiviy klubo tikio dalies vadovas.
Pareigybés lygis: A2.
Pareigybés kodas pagal kody klasifikatoriy: 121903

5. Pareigybés paskirtis: Organizuoti ir koordinuoti Palangos moksleiviy klubo patalpy,
jrangos, materialiniy iStekliy ir teritorijos priezitirg bei eksploatavima, uztikrinti saugia ir higienos
normoms atitinkancig aplinkg vaikams ir darbuotojams aplinkg, vadovauti aptarnaujanciam
personalui, vykdyti vieSuosius pirkimus, jgyvendinti korupcijos prevencijos priemones ir uztikrinti
efektyvy Klubo tkio funkcionavimg.

6. Pareigybés pavaldumas: Palangos moksleiviy klubo direktoriaus pavaduotojas tikiui
pavaldus moksleiviy klubo direktoriui.
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II SKYRIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Direktoriaus pavaduotojo tikiui kvalifikacijai keliami reikalavimai:

7.1 Turéti aukstajj iSsilavinimg (bakalauro kvalifikacinj laipsnj arba jam prilygintg).

7.2. Turéti ne mazesng kaip 1 mety administracinio darbo patirtj ir darbo patirties tikio ar
infrastruktiiros priezitiros srityje.

7.3. Turéti darby saugos specialisto ir gaisrinés saugos mokymy pazyméjimus.

7.4. Biti iSklausgs privalomuosius higienos jgiidziy mokymus (bendraja ir specialiaja
programas) ir pirmosios pagalbos mokymus.

7.5. ISmanyti LR jstatymus ir teisés aktus, reglamentuojancius:

7.5.1.  vieSuosius pirkimus;

7.5.2.  darbuotojy saugg ir sveikatg, gaisring ir civiling sauga;

7.5.3.  higienos normas, taikomas neformaliojo Svietimo jstaigoms (HN normos);
7.5.4.  korupcijos prevencija;

7.5.5. asmens duomeny apsaugg (BDAR);

7.5.6. savivaldybés biudzetiniy jstaigy veikla.

7.6. Gebeéti dirbti Siomis informacinémis sistemomis:

7.6.1.  MS Office,

7.6.2.  dokumenty valdymo sistema (pvz., DVS ,,Kontora®),

7.6.3.  viesyjy pirkimy informacinémis sistemomis (CVP IS, VIPIS, CPO IS),
7.6.4.  saskaity administravimo sistema (SABIS),

7.6.5.  apskaitos programomis (pvz., FINAS).

7.7. Gebéti planuoti, organizuoti ir koordinuoti pavaldziy darbuotojy veikla.

7.8. ISmanyti prekiy ir paslaugy rinka, kokybés vertinimo kriterijus, apskaitos ir
inventorizacijos principus.

7.9. Gebéti kaupti, sisteminti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir teikti
pasitlymus.

7.10.  Mokéti dirbti komandoje: konstruktyviai bendrauti, bendradarbiauti, profesionaliai
spresti konfliktus.



7.11.  Atitikti nepriekaiitingos reputacijos reikalavimus, nustatytus LR Svietimo jstatyme 59

str.
8. Direktoriaus pavaduotojas iikiui privalo vadovautis:
8.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;
8.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje

galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikatg, vieSuosius pirkimus;

8.3. darbo tvarkos taisyklémis;

8.4. darbo sutartimi;

8.5. Siuo pareigybés apraSymu;

8.6. kitais moksleiviy klubo lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais,
nurodymais, taisyklémis ir pan.).

9. Asmuo negali biiti skiriamas j pareigas, jeigu jis:

9.1. neatitinka Svietimo jstatymo 59 str. nustatyty reikalavimy dirbti su vaikais;

9.2. yra teistas uz ty€inj nusikaltimg (kol teistumas neisnykes);

9.3. teismo sprendimu pripazintas neveiksniu ar ribotai veiksniu;

9.4. turi apribota tévy valdZzia;

9.5. nepragjo privalomo sveikatos patikrinimo;

9.6. turi kity teisés akty nustatyty kliti¢iy dirbti Svietimo jstaigoje.

IIT1 SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI FUNKCIJOS

10. Ukio organizavimas ir turto priezilira:

10.1. Organizuoja Klubo patalpy, teritorijos, jrenginiy ir materialiniy vertybiy
eksploatavima, prieziiirg ir remonta.

10.2. Apzitri Klubo patalpas, tikrina jy bukle, elektros instaliacija, apSvietima, sanitarijos
biikle; nustatgs gedimus organizuoja jy pasalinima.

10.3. Uztikrina tinkamg infrastruktiros naudojimg ir prieziiira: elektros tkio, $ildymo
mazgo, vandentiekio, ventiliacijos, IT ir kt.

10.4. Uztikrina energijos vartojimo efektyvumo priemones.

11. Inventoriaus ir materialiniy vertybiy valdymas:

11.1. Uztikrina tinkama materialiniy vertybiy saugojima, apskaita ir racionaly
naudojima.

11.2. Rengia inventorizacijas, nuraSymo aktus, priémimo—perdavimo dokumentus.

11.3. Organizuoja ir vykdo Klubo naudojamo inventoriaus apskaitg ir prieziiir.

11.4. Vertina materialiniy vertybiy nusidévejimg ir tinkamuma toliau naudoti.

12. Viesieji pirkimai ir finansy kontrolé:

12.1. Atlieka viesyjy pirkimy organizatoriaus funkcijas, vykdo pirkimus CVP IS, VIPIS,
CPO kataloge.

12.2. Rengia sutarCiy projektus, inicijuoja jy pasiraS§yma, kontroliuoja vykdyma.

12.3. Rengia mazos vertés pirkimy planus, suvestines, teikia ataskaitas Viesyjy pirkimy
tarnybai nustatyta tvarka.

12.4. VieSina sudarytas sutartis CVP IS.

12.5. Kontroliuoja prekiy kiekius, kainas, sutar¢iy galiojimo terminus; informuoja apie
neatitikimus.

12.6. Tikrina sgskaitas faktairas ir jy atitikima sutartims.

12.7. Atlieka einamaja finansy kontrole pagal jstaigos finansy kontrolés taisykles.

13. Sauga, higiena ir civilin¢ sauga:

13.1. Rengia ir atnaujina darbuotojy saugos, gaisrinés saugos, civilinés saugos
instrukcijas ir taisykles.

13.2. Organizuoja darbuotojy instruktavimus ir mokymus, pildo instruktavimo zurnalus.



13.3. Uztikrina, kad darbuotojai turéty galiojancig asmens medicining knygele, higienos
jgidziy bei pirmosios pagalbos teikimo pazyméjimus.

13.4. Supazindina darbuotojus su evakuacijos planai.

13.5. Kontroliuoja higienos normy laikymasi Klube, atlicka higienos biuiklés patikras.

13.6. Dalyvauja vykdant civilinés saugos pratybas ir jy planavima.

14. Moksleiviy saugumas ir gerove:

14.1. Uztikrina saugig fizing aplinkg Klube ir jo teritorijoje.

14.2. Pastebéjes patycCias, smurtg, pavojy sveikatai ar gyvybei, nedelsdamas reaguoja
pagal Klubo smurto ir patyciy prevencijos tvarka. Informuoja direktoriy arba ji pavaduojantj asmenj

14.3. Esant poreikiui kvieCia atsakingas institucijas (policija, greitaja medicinos
pagalba).

15. Personalo valdymas

15.1. Organizuoja, koordinuoja ir vertina aptarnaujancio (nepedagoginio) personalo
darba.

15.2. ISduoda asmenines apsaugos priemones, veda jy apskaita.

15.3. Uztikrina palanky psichologinj klimatg ir emocing gerove Klubo bendruomengje,

telkia ir formuoja komandinj darbg, inicijuoja ir organizuoja bendradarbiavimo, komandos
formavimo, motyvavimo ir emocinés gerovés stiprinimo veiklas, siekia konstruktyvaus bendravimo
ir pagarbios komunikacijos tarp darbuotojy.

15.4. Teikia sitilymus d¢l skatinimo, nuobaudy, kvalifikacijos tobulinimo.

16. Dokumenty valdymas

16.1. Rengia direktoriaus jsakymy, rasty ir kity dokumenty projektus pagal kompetencija.

16.2. Tvarko dokumentus dokumenty valdymo sistemoje (,,Kontora®) ir vieSyjy pirkimy
sistemose.

16.3. Saugo ir perduoda dokumentus j archyva nustatyta tvarka.

16.4. Laikosi konfidencialumo ir BDAR reikalavimy.

17. Vidaus kontrol¢, korupcijos prevencija

17.1. Igyvendina ir priziiiri Klubo vidaus kontrolés politika.

17.2. Uztikrina korupcijos prevencijos priemoniy jgyvendinimg pagal LR Korupcijos
prevencijos jstatymag ir kitus teisés aktus.

17.3. Kontroliuoja vieSyjy ir privaCiyjy interesy bei turto deklaravimg jstaigoje.
Informuoja apie reikalavimy vykdymga direktoriy.

17.4. Informuoja direktoriy apie kilusj interesy konfliktg ar galimas korupcijos rizikas.

18. Kitos funkcijos

18.1. Dalyvauja Klubo renginiuose, padeda jiems pasiruosti, apriipina reikiamomis
priemonémis.

18.2. Dalyvauja Klubo komisijy ir darbo grupiy veikloje.

18.3. Pavaduoja direktoriy jo nebuvimo metu, jei negali pavaduoti pavaduotojas
ugdymui.

18.4. ISeidamas atostogy perduoda einamus ir planuojamus darbus paskirtam asmeniui.

18.5. Vykdo kitus teisés akty ir direktoriaus pavestus nenuolatinio pobtidzio darbus pagal
kompetencija.

IV SKYRIUS
MOKINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

19. Direktoriaus pavaduotojas tkiui pastebgjes ar jtares zodines, fizines, socialines
patycias, smurtg ar kitg netinkama elgesj, nedelsdamas jsikisa ir imasi priemoniy situacijai sustabdyti.

20. Direktoriaus pavaduotojas tkiui apie pastebétas ar jtariamas patyCias, smurtg ar
grésmg moksleivio saugumui informuoja Klubo direktoriy jj pavaduojantj asmenj.

21. Esant grésmei moksleivio sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j asmenis ar

institucijas, galinCias suteikti pagalbg (tévus (globéjus), GMP, policija, pagalbos tarnybas).



22.

Pasteb¢jes ar gaves informacija apie patycCias kibernetinéje erdvéje pagal galimybes

iSsaugo jrodymus (ekrano nuotraukas, praneSimus ir pan.) ir imasi priemoniy situacijai nutraukti.

23.

Esant poreikiui, pranesa Lietuvos Respublikos rysiy reguliavimo tarnybai naudojantis

interneto svetainés funkcija ,,Draugiskas internetas* (www.draugiskasinternetas.lt.
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V SKYRIUS
TEISES

Direktoriaus pavaduotojas Gikiui turi teise:

Gauti informacijg ir priemones, reikalingas pareigoms vykdyti.

Teikti pasitlymus dél Klubo tkio, saugos, turto valdymo ir personalo darbo gerinimo.
Inicijuoti Gikiniy procesy tobulinimg ir riziky valdymo priemones.

Dalyvauti darbo grupése, komisijose ir posédziuose pagal kompetencija.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBES

Direktoriaus pavaduotojas tikiui atsako uz:
Klubo turto ir materialiniy vertybiy sauga, naudojimg ir apskaitg.
Teisés aktus atitinkantj vieSyjy pirkimy organizavima.
Patalpy saugumag ir atitikimg higienos normoms.
Emociskai saugios Klubo aplinkos puoseléjima.
Moksleiviy saugumo uztikrinimg Klubo aplinkoje.
Darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrings ir civilinés saugos reikalavimy laikymasi.
Asmens duomeny teisine apsauga pagal BDAR.
Pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma LR teisés akty nustatyta tvarka.

Parengé Palangos moksleiviy klubo direktoré Eglé Mackie

PALANGOS MOKSLEIVIU KLUBO



