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I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Palangos §vietimo pagalbos tarnybos direktoriaus pavaduotojo tkio reikalams
pareigybés apra§ymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms pareigoms atlikti, funkcijas,
atsakomybe.

2. Pareigybés grupé — biudZetinés jstaigos vadovo pavaduotojas.

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Pareigybés paskirtis: organizuoti Palangos Svietimo pagalbos tarnybos
atlickamas @kines operacijas, jas planuoti, ripintis turto saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu,
organizuoti ir priziliréti tiesiogiai pavaldaus pagalbinio personalo darba.

5. Direktoriaus pavaduotojas fikio reikalams pavaldus Palangos Svietimo pagalbos
tarnybos direktoriui. Direktoriaus pavaduotojui tikio reikalams pavaldis kompiuteriy priezidiros
specialistas, valytojas.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI DIREKTORIAUS PAVADUOTOJUI UKIO REIKALAMS

6. Direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams kvalifikacijai keliami reikalavimai:

6.1. ne Zemesnis kaip aukstasis i§silavinimas;

6.2. analogisko darbo patirtis.

7. Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams turi Zinoti ir iSmanyti:

7.1. Palangos Svietimo pagalbos tarnybos teritorijos prieZitros tvarka;

7.2. Palangos $vietimo pagalbos tarnybos pastaty ir visy patalpy bei inventoriaus
naudojimo ir prieZziiiros taisykles;

7.3. higienos normas ir taisykles;

7.4. darbo santykius reglamentuojanéius jstatymus;

7.5. buhalterinés apskaitos pagrindus;

7.6. vieSyjy pirkimy jstatymg ir vieS$yjy pirkimy organizavimo ir vykdymo tvarka
Palangos Svietimo pagalbos tarnyboje;

7.7. prieSgaisrinés saugos taisykles;

7.8. saugaus darbo taisykles;

7.9. pirmosios medicininés pagalbos suteikimo priemones ir biidus;

7.10. Palangos $vietimo pagalbos tarnybos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

7.11. kitus Palangos S$vietimo pagalbos tarnybos veikla reglamentuojancius
dokumentus bei norminius aktus;
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7.12. savo pareigybes apraSyma.

8. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams privalo vadovautis:

8.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

8.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje
galiojan€iais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudZetiniy jstaigy veikla, darbo santykius,
darbuotojy saugg ir sveikatg;

8.3. darbo tvarkos taisyklémis;

8.4. darbo sutartimi;

8.5. Siuo pareigybés apraSymu;

8.6. kitais  Palangos Svietimo pagalvos tarnybos lokaliniais dokumentais
(isakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).

III SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS FUNKCIJOS

9. Direktoriaus pavaduotojo ikio reikalams funkcijos:

9.1. organizuoja Palangos $vietimo pagalbos tarnybos pagalbiniy darbuotojy darbg, =~
uztikrina, kad Gikio objektai biity tinkamai prizitrimi ir naudojami, kad Palangos 3vietimo pagalbos
tarnybos tikis funkcionuoty normaliai, nesukeldamas veiklos sutrikimy;

9.2. uztikrina, kad Palangos Svietimo pagalbos tarnybos teritorijoje esantys jrenginiai
buty tvarkingi, nepavojingi sveikatai;

9.3. riipinasi, kad prie Palangos Svietimo pagalbos tarnybos pastaty pri¢jimas ir
privaZiavimas biity visada laisvas;

9.4. uztikrina, kad Palangos Svietimo pagalbos tarnybos teritorijos bei vidaus patalpy
bendrasis bei vietinis apSvietimas atitikty galiojan¢ias higienos normas;

9.5. rlipinasi, kad ne arCiau kaip 25 m atstumu nuo Palangos $vietimo pagalbos
tarnybos pastato ant asfaltuotos plokStumos bty pastatyti sandariai uzdaromi konteineriai
Siuk§léms ir atlickoms;

9.6. organizuoja Palangos Svietimo pagalbos tarnybos pastato ir jy konstrukcijy
sezonines bei eilines apZitiras, vykdo apZitiry metu rasty defekty pasalinima;

9.7. prizidri rangovy atlieckamus darbus, patikrina darby atlikimo aktus;

9.8. Ziemos metu organizuoja sniego valyma nuo Palangos §vietimo pagalbos tarnybos =
pastato stogo bei teritorijoje esanciy keliy ir taky, vykdo keliy ir taky barstyma sméliu;

9.9. uztikrina, kad buty laiku atliktas Palangos $vietimo pagalbos tarnybos patalpy ir
inventoriaus eilinis remontas, tinkamai pasiruosta naujyjy mokslo mety pradziai;

9.10. uztikrina, kad bty laiku atliktas Palangos $vietimo pagalbos tarnybos §ildymo
sistemos paruo§imas rudens ir Ziemos sezonui;

9.11. veda vandens, elektros energijos, dujy sunaudojimo apskaita;

9.12. organizuoja Palangos Svietimo pagalbos tarnybos apriipinimg reikalingomis
priemonémis ir medZiagomis, prietaisais, jrankiais ir jrengimais;

9.13. pasirtipina, kad Palangos $vietimo pagalbos tarnybos direktoriaus nurodytose
vietose biity sukomplektuotos pirmosios pagalbos vaistinélés;

9.14. uztikrina, kad visos Palangos $vietimo pagalbos tarnybos patalpos kasdien biity
valomos drégnuoju biidu, védinamos atidarius langus;

9.15. organizuoja Palangos §vietimo pagalbos tarnybos apriipinimg dezinfekavimo
priemonémis (plovikliais, valikliais), kuriuos aprobavo Valstybiné higienos inspekcija;
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9.16. reikalauja i§ pavaldziy darbuotojy, kad kabinetai biity valomi po administracijos
ir specialisty darbo valandy, o esant reikalui, valomi papildomai;

9.17. reikalauja, kad koridoriai, fojé, sanitariniai mazgai ir kitos bendro naudojimo
patalpos biity valomi 1-2 kartus per dieng, o esant poreikiui ir dazniau, kad biity naudojamos
tinkamos plovimo priemonés;

9.18. uztikrina, kad unitazai du kartus per ménesj biity valomi Slapimo druskas
SalinanCiomis priemonémis;

9.19. neleidzia, kad elektros jrenginiy prijungimui prie srovés Saltinio bty naudojami laidai
ir kabeliai su praradusia izoliavimo savybes ar paZeista izoliacija;

9.20. reikalauja i§ pavaldziy darbuotojy, kad elektros skydai, skydeliai ir spintos biity
rakinamos;

9.21. kontroliuoja, ar Palangos Svietimo pagalbos tarnybos prane§imo apie gaisrg ir
signalizacijos sistema patikimai veikia;

9.22. pasirlipina, kad Palangos Svietimo pagalbos tarnybos 200 kvadratiniy metry
plotui tekty po vieng nustatytos talpos gesintuva, bet ne maziau kaip 1 vieneta kiekvienam aukstui;

9.23. tikrina, ar tvarkingas Palangos S$vietimo pagalbos tarnybos priesgaisrinis
vandentiekis, ar vidaus vandentiekio gaisriniai ¢iaupai turi Zarnas ir §virkstus;

9.24. tikrina, ar pri¢jimai prie gaisriniy ¢iaupy, ar Zmoniy evakavimo keliai ir i§¢jimai,
koridoriai, laiptai neuzkrauti daiktais;

9.25. pasiriipina, kad biity parengtas raSytinis planas ir Zmoniy evakavimo planas bei
pakabintas gerai matomoje vietoje prie jéjimo j kiekvieng pastato auksta;

9.26. uztikrina, kad su veiksmy kilus gaisrui planu biity supazindinti visi darbuotojai;

9.27. pasiriipina, kad koridoriuose, laiptinése ir ant evakuacijos dury buty krypties
(gelbéjimosi) Zenklai;

9.28. moko ir instruktuota darbuotojus prieSgaisrinés saugos klausimais, uZtikrina, kad
biity parengta Palangos Svietimo pagalbos tarnybos prie$gaisrinés saugos instrukcija;

9.29. reikalauja, kad Palangos Svietimo pagalbos tarnybos darbuotojai laikytysi
prieSgaisrinio elgesio taisykliy, kad baige uZsiémimus ijungty visus elektros prietaisus.
Darbuotojams i8¢€jus, patikrina, ar visi elektros prietaisai i§jungti;

9.30. neleidZia patalpose naudoti pirotechnikos priemoniy, riikyti, vartoti alkoholiniy,
energiniy gérimy, narkotiniy ir kity psichotropiniy medziagy;

9.31. kontroliuoja jam pavaldziy darbuotojy darba ir jy pareigy vykdyma;

9.32. vykdo kitus teisétus Palangos S$vietimo pagalbos tarnybos direktoriaus ir
kontroliuojanéiy pareigiiny nurodymus;

9.33. vykdo vieSuosius pirkimus, organizuoja ir atliecka prekiy, paslaugy ir darby
vieSyjy pirkimy procediiras, vykdo vieSuosius pirkimus elektroniniu biidu;

9.34. direktoriaus pavedimu rengia vieSyjy pirkimy ir kitus dokumentus bei jy
paaiskinimus;

9.35. priima darbuotojy pateikta poreikj prekéms, paslaugoms ir darbams jsigyti,
registruoja visus per kalendorinius metus atliktus mazos vertés pirkimus MaZos vertés pirkimy
registracijos Zurnale, tvarko vykdomy pirkimy dokumenty registra;

9.36. vykdo savo veiklos jsivertinimg kartg per metus, teikia pasitilymus;

9.37. vykdo direktoriaus nustatytus metinius uZdavinius;

9.38. laikosi etikos normy ir Vidaus taisykliy reikalavimy, atsako uZ jam patikéty
darby ir jpareigojimy atlikima, laikosi konfidencialumo principo;
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9.39. sudaro darbuotojy darbo ir atostogy grafikus bei pildo darbuotojy darbo laiko
apskaitos ziniarastj. Jj paskuting ménesio dieng pateikia vyr. buhalteriui;

9.40. teikia sililymus direktoriui dél aptarnaujancio personalo darbuotojy skatinimo,
priedy, ir priemoky, nuobaudy skyrimo;

9.41. uZztikrina, kad darbuotojai laiky pasitikrinty sveikata, turéty galiojan¢ig asmens
medicining knygele, sveikatos jglidZiy bei pirmosios pagalbos teikimo paZyméjimus;

9.42. pagal kompetencijg dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

9.43. rengia bei atnaujina darby saugos instrukcijas, instruktuoja darbuotojus,
organizuoja saugos darbe Ziniy patikrinima, pildo instruktavimo Zurnalus;

9.44. pasirlipina valstybinés véliavos kélimu valstybiniy $venéiy dienomis;

9.45. organizuoja patalpy nuoma, rengia patalpy nuomos sutartis;

9.46. padeda pasirengti Palangos Svietimo pagalbos tarnybos renginiams, dalyvauja
juose.

9.47. pavaduoja direktoriy jam nesant darbe, jei to negali padaryti kitas darbuotojas;

9.48. vykdo direktoriaus pavaduotojo pareigybés apra§yme nustatytas funkcijas;

9.49. vykdo direktoriaus ar jj vaduojanfio asmens priskirtus nenuolatinio pobiidZio
pavedimus pagal kompetencija, kitus vienkartinius direktoriaus ar jj vaduojandio asmens
pavedimus, susijusius su pareigybés funkcijomis, taip pat visy veikla kontroliuojanéiy institucijy
atsakingy asmeny teisétus nurodymus, nevir§ijant nustatyto darbo laiko.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

10. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams atsako uz:

10.1. bendrg Palangos $vietimo pagalbos tarnybos oikio biikle;

10.2. Palangos Svietimo pagalbos tarnybos teritorijos, pastato ir patalpy, baldy ir
inventoriaus biikle;

10.3. Palangos Svietimo pagalbos tarnybos inZineriniy komunikacijy ir jrenginiy
techning priezilira;

10.4. Palangos Svietimo pagalbos tarnybos patalpy ap$vietimg, mikroklimato atitikima
galiojan¢ioms normoms;

10.5. Palangos Svietimo pagalbos tarnybos apriipinimg biitinais materialiniais resursais
(inventoriumi, darbo priemonémis ir kt.);

10.6. Palangos Svietimo pagalbos tarnybos sanitaring buikle, saugg darbe, priesgaisrine
saugg, elektrosaugos, civilinés saugos reikalavimus;;

10.7. Palangos Svietimo pagalbos tarnybos vieSyjy pirkimy planavimg, organizavima
ir vykdyma.

10.8. asmens duomeny teising apsauga, teikiamy ataskaity teisinguma;

11. Direktoriaus pavaduotoja oikio reikalams j darba priima ir i§ jo atleidZia Palangos
Svietimo pagalbos tarnybos direktorius Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

12. Direktoriaus pavaduotojas yra pavaldus ir atskaitingas Palangos $vietimo pagalbos
tarnybos direktoriui.

13. Pavaduotojas tikio reikalams uz savo pareigy nevykdymg ar netinkamg vykdymg,
del jo kaltés padarytg Zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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