ADMINISTRACIJOS DARBO PASKIRSTYMAS
Direktorés pavaduotoja ukiui

Direktorés pavaduotoja iikio reikalams - DAIVA CIZIKIENE:

Darbo apimtis 40 val./sav. Gali dirbti papildomas valandas, nevirSijant LR darbo kodekso nustatyty
reikalavimy.

Tarnybinio atlyginimo koeficientas nustatomas LR Vyriausybés ir LR Svietimo ir mokslo
ministerijos teisiniais aktais.

Direktoriaus pavaduotojas yra tiesiogiai pavaldus progimnazijos direktoriui, vykdo jo jsakymus ir
nurodymus.
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Atsakinga uz pagalbinio personalo darbo kontrole.

Sudaro pagalbinio personalo darbuotojy darbo grafikus.

Pildo pagalbinio personalo darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius.

Paskirsto valytojy, kiemsargiy valomus plotus, vykdo atlikty darby kontrolg.

Skiria kasdieninius darbus pastaty techninés priezitiros darbininkams.

Atsakinga uz pagalbinio personalo darbuotojy pareigybiniy instrukcijy sudaryma.

Atsakinga uz materialiniy - techniniy priemoniy, medziagy, Zaliavy jsigijimg, apskaita,
sauguma.

Atsakinga uz kompiuterinés technikos saugojima mokykloje.

Mety pradzioje parengia mokyklos metinj prekiy ir paslaugy pirkimy plana.

. Rengia ir vykdo (esant reikalui kartu su komisija) vieSuosius pirkimus. Atsakinga uz vieSyjy

pirkimy tvarkymga elektroninéje erdvéje.

Kartg per ketvirt] pateikia Biudzeto 1éSy (,,Mokinio krepselio®, Aplinkos, spec. sgskaitos, 2
proc. GPM ir kity 1é8y) iSlaidy ataskaitas.

Vykdo panaudoty medziagy nuraSymg ir apskaitg.

Kartg per metus su inventorizacine komisija atlieka meting inventorizacija.

Vykdo pastato, inventoriaus technines biikles, elektros tikio prieziiirg, vadovauja remonto
darbams.

Kartg per ménesj pateikia duomenis apie sunaudotg elektros energija, karstg ir Saltg vanden;.
Atsakinga uz mokyklos santechninés biiklés, Siluminio mazgo, vandentiekio prieziiirg, palaiko
rySius su aptarnaujanciomis jmonémis.

Atsako uz mokyklos saugos darby ir prieSgaisring sauga.

Atsakinga uz darbuotojy darbo ir priesgaisrinés saugos ir kt. instrukcijy parengima ir pildyma.
Atsakinga uz sanitaring - higiening biikle bei Svara mokykloje ir aplink ja.

Atsakinga uz mokyklos paruos$img mokslo mety pradziai, Sildymo sezonui.

Rilpinasi progimnazijos spec. léSy kaupimu, apskaic¢iuoja mokyklos nuomojamy ploty nuomos
ir komunalinius mokescius.

Atsako uz saugios mokymosi aplinkos prieZiiirg.

Ruosia jsakymy projektus pagal savo kuruojamas sritis.

Ruosia dokumentus progimnazijos veiklai reglamentuoti (higienos pasas, Darbo viety
profesinés rizikos veiksniy tyrimo dokumentai ir kt.).



