DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS PAREIGOMS UZIMTI
KONKURSO SKELBIMAS

Vilniaus r. Kalveliy Stanislavo Moniuskos gimnazija skelbia konkursg direktoriaus
pavaduotojo iikio reikalams pareigoms uzimti (1 etatas, 40 val. per savait¢). Darbo sutartis
neterminuota.

Darbo pobudis:

Direktoriaus pavaduotojas iikio reikalams organizuoja ir priziri tiesiogiai pavaldaus
personalo darbg, vykdo gimnazijos pastato ir patalpy prieziiirg, materialiniy iStekliy apskaitg ir
kontrolg, uztikrina ugdymo proceso apriipinimg mokymo ir techninémis priemonémis, darby
saugos, civilinés saugos, prieSgaisrinés saugos priemoniy vykdymo kontrolg, planuoja ir
organizuoja vieSuosius pirkimus, teisés akty nustatyta tvarka vykdo kitas su pareigomis
susijusias funkcijas ir kitus Gimnazijos direktoriaus pavedimus.

Pareigybés grupé — jstaigos vadovo pavaduotojas.

Pareigybés lygis — A (A2).

Darbo kriuvis — 1 etatas.

Atlyginimo koeficientas — 1,04-1,17.

1. Specialiis reikalavimai Sias pareigas einan¢iam darbuotojui:

1.1. ne Zemesnis kaip aukstasis i$silavinimas;

1.2. mok¢jimas dirbti kompiuteriu;

1.3. iSmanyti darbuotojy saugos ir sveikatos, elektros jrenginiy eksploatavimo,
prieSgaisrinés saugos reikalavimus;

1.4. gebeti planuoti ir organizuoti tking veikla gimnazijoje, priimti sprendimus,
bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti komandoje.

1.5. turi zinoti ir iSmanyti:

1.5.1. Gimnazijos teritorijos priezitiros tvarka;

1.5.2. Gimnazijos pastaty ir visy patalpy bei inventoriaus naudojimo ir prieziliros
taisykles;

1.5.3. higienos normas ir taisykles;

1.5.4. darbo santykius reglamentuojancius jstatymus;

1.5.5. prieSgaisrinés saugos taisykles;

1.5.6. saugaus darbo taisykles;

1.5.7. pirmosios medicinings pagalbos suteikimo priemones ir budus;

1.5.8. Gimnazijos nuostatus, darbo tvarkos taisykles;

1.5.9. kitus Gimnazijos veikla reglamentuojanc¢ius dokumentus bei norminius aktus;

1.5.10. savo pareigybes apraSyma.

1.6. privalo vadovautis:

1.6.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

1.6.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos
Respublikoje galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla,
darbo santykius, darbuotojy saugg ir sveikata;

1.6.3. darbo tvarkos taisyklémis;

1.6.4. darbo sutartimi;

1.6.5. Siuo pareigybés aprasymu;

1.6.6. kitais Gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais,
nurodymais, taisyklémis ir pan.).

1.7. Pretendento privalumai:

1.7.1. turéti darbo patirti su DBSIS,CVP IS, EcoCost, SABIS, TVS sistemomis;

1.7.2. gerai mokéti gimnazijos ugdomaja kalbg (lenky).

2. Sias pareigas einan¢io darbuotojo funkcijos:



2.1. organizuoja Gimnazijos techninio personalo darba, uztikrina, kad tkio objektai
buty tinkamai prizirimi ir naudojami, kad Gimnazijos tkis funkcionuoty tinkamai,
nesukeldamas Gimnazijos veiklos sutrikimy;

2.2. uztikrina, kad Gimnazijos teritorijos poilsio, sporto ir kt. vietose esantys jrenginiai
bty tvarkingi, nepavojingi sveikatai;

2.3. ripinasi, kad prie Gimnazijos pastaty priéjimas ir privaziavimas bty visada
laisvas;

2.4. uztikrina reikalavimus atitinkant] Gimnazijos teritorijos ir patalpy apSvietima;

2.5. riipinasi, kad ne arciau kaip 25 m atstumu nuo Gimnazijos pastato ir virtuvés ant
asfaltuotos plokstumos biity pastatyti sandariai uzdaromi konteineriai Siuk§léms ir atliekoms;

2.6. nustatytu laiku organizuoja Gimnazijos pastato ir jy konstrukcijy sezonines bei
eilines apzitras, vykdo apzitiry metu rasty defekty paSalinima;

2.7. ziemos metu organizuoja sniego valyma nuo Gimnazijos pastato stogo, nuo
Gimnazijos teritorijoje esanciy keliy ir taky, vykdo keliy ir taky barstymag sméliu;

2.8. uztikrina, kad bty laiku atliktas Gimnazijos patalpy ir inventoriaus eilinis
remontas, tinkamai pasiruosta naujyjy mokslo mety pradziai;

2.9. uztikrina, kad bity laiku atliktas Gimnazijos Sildymo sistemos paruoSimas
Sildymo sezonui;

2.10. organizuoja Gimnazijos apriipinima mokymo priemonémis, mokymui
reikalingomis medziagomis, prietaisais, jrankiais ir jrengimais, valgyklos apripinimg maisto
produktais, kabinety apripinima suolais ir kédémis pagal poreiki;

2.11. uztikrina, kad darbuotojams (kuriems tai privalu) biity parengtos darby saugos
instrukcijos, atlieka darbuotojy instruktavima;

2.12. pasiriipina, kad kabinetuose, kur naudojami elektros ir mechaniniai prietaisai,
cheminés medziagos, biity iSkabintos jy saugaus naudojimo instrukcijos. Tikrina, ar chemijos
kabinete cheminiai reaktyvai laikomi uzrakinamose spintose, ar jy kiekis atitinka leistinas
normas;

2.13. uztikrina, kad teisés aktuose nurodytose vietose biity sukomplektuotos pirmosios
pagalbos vaistinélés.

2.14. uztikrina, kad visos Gimnazijos patalpos kasdien biity valomos drégnuoju biidu;

2.15. organizuoja Gimnazijos apriipinima dezinfekavimo priemonémis (plovikliais,
valikliais), kuriuos aprobavo Valstybin¢ higienos inspekcija;

2.16. reikalauja 1§ pavaldziy darbuotojy, kad ugdymui skirtos patalpos biity valomos
po pamoky ar bureliy veiklos, esant reikalui, valomi pakartotinai;

2.17. reikalauja, kad koridoriai, fojé, sanitariniai mazgai, biity reguliariai valomi, kad
tualetams valyti biity naudojamos leistos plovimo priemongs;

2.18. reikalauja, kad valgyklos salé buty valoma po kiekvieno valgymo, stalai
plaunami Svaria drégna paSluoste kasdien, o baigus maitinti mokinius — plaunami karStu
vandeniu su muilu;

2.19. uztikrina, kad akty sal¢ biity valoma po kiekvieno renginio, sporto salé biity
valoma drégnuoju biidu, naudojant plovimo priemones, ir védinama po kiekvienos pamokos,
kad 1§ technologijy kabineto po kiekvieno uzsiémimo bty iSvalytos Siukslés, atliekos,
skiedros, paSalinti skudurai, kad gimnazijos langy stiklai biity valomi ne reciau kaip du kartus
per metus i8 iSorés ir kartg per ketvirt] i§ vidaus, kad Sviestuvai buty valomi ne re¢iau kaip karta
per ketvirtj;

2.20. kontroliuoja, kaip valgyklos darbuotojai vykdo savo pareigas, tikrina maisto
produkty kokybe patvirtinancius dokumentus, neleidzia, kad biity priimami maisto produktai
su pasibaigusiu realizavimo terminu bei sugedimo pozymiais, kontroliuoja, ar pieno, meésos,
zuvies produktai patikrinti veterinarinés tarnybos;



2.21. reikalauja, kad wvalgyklos darbuotojai grieztai laikytysi maisto gamybos
technologijos, sanitarijos ir higienos reikalavimy, naudoty tik pazenklinta inventoriy, indus ir
jrankius pagal jy paskirtj;

2.22. atsiradus valgykloje grauziky, vabzdziy ar parazity, organizuoja valgyklos
dezinfekcija, dezinsekcija, deratizacija;

2.23. tikrina, ar maisto produktai saugomi vadovaujantis jy saugojimo taisyklémis;

2.24. reikalauja, kad valgyklos darbuotojai dévéty tvarkingus, Svarius darbo
drabuzius, galvos apdangalus;

2.25. uztikrina, kad valgyklos patalpos ir inventorius, indai ir inventorius biity
plaunami naudojant leistinas plovimo priemones;

2.26. kontroliuoja, ar virtuvés jrenginiai (elektros viryklés ir kt.) techniSkai tvarkingi,
gerai priziurimi, ar valgykloje, technologijy kabinete ir kitur naudojami elektros jrenginiai
]Zeminti, jeigu jzeminimas numatytas jy konstrukcijoje;

2.27. kontroliuoja, ar tvarkingos kabinety, akty, sporto salés, technologijy kabineto,
valgyklos, tualety tiek natiiralaus, tiek mechaninio védinimo sistemos, ar jos efektyviai dirba,
ar tvarkinga chemijos kabineto traukos spinta;

2.28. neleidzia, kad elektros jrenginiy prijungimui prie srovés Saltinio biity naudojami laidai
ir kabeliai su praradusia izoliavimo savybes ar pazeista izoliacija, kad laidai ir kabeliai buty nutiesti
grindimis;

2.29. reikalauja i$ pavaldziy darbuotojy, kad elektros skydai, skydeliai ir spintos biity
rakinamos;

2.30. kontroliuoja, ar gimnazijos praneSimo apie gaisrg ir signalizacijos sistema
patikimai veikia;

2.31. pasiriipina, kad gimnazijos 200 kvadratiniy metry plotui tekty po vieng
nustatytos talpos gesintuva, bet ne maziau kaip 2 vienetai kiekvienam aukStui, o fizikos,
chemijos kabinety, valgyklos, ir dirbtuviy 50 kvadratiniy metry plotui — po 1 nustatytos talpos
gesintuva, bet ne maziau kaip vienas gesintuvas kiekvienai patalpai;

2.32. tikrina, ar tvarkingas Gimnazijos prieSgaisrinis vandentiekis, ar vidaus
vandentiekio gaisriniai ¢iaupai turi Zarnas ir Svirkstus;

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

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

2.35. uztikrina, kad su veiksmy kilus gaisrui planu buty supaZindinti visi darbuotojai;

2.36. pasirtipina, kad koridoriuose, laiptinése ir ant evakuacijos dury bty krypties
(gelbéjimosi) Zenklai;

2.37. moko ir instruktuoja darbuotojus prieSgaisrinés saugos klausimais, uZtikrina,
kad bty parengta gimnazijos prieSgaisrines saugos instrukcija;

2.38. supazindina Gimnazijos darbuotojus su dokumentais, susijusiais su civiline
sauga, prieSgaisrine sauga, darbuotojy saugos ir sveikatos, elektros saugos, darbo higienos bei
apsaugos sistemos reikalavimus ar paraSyti: atsako uZ civiling sauga gimnazijoje, uZtikrina
priesgaisring darbo sauga, darbuotojy saugos ir sveikatos, elektros saugos, darbo higienos bei
apsaugos sistemos reikalavimus;

2.39. supazindina Gimnazijos darbuotojus (kuriems tai privalu) su saugaus duomeny
lapais, pildo Gimnazijos darbuotojy saugos ir sveikatos instruktavimy registravimo korteles ir
registruoja pavojingy cheminiy medziagy ir preparaty saugos duomeny lapus;

2.40. sudaro aptarnaujancio personalo bud¢jimo / darbo grafika;

2.41. pildo techninio personalo darbo apskaitos Ziniaras¢ius;

2.42. teikia direktoriaus jsakymu nurodytas statistines ataskaitas;



2.43. ripinasi mokiniy pavézéjimu | gimnazijg ir i§ gimnazijos bei sutar¢iy sudarymu
ir vykdymu dél mokiniy pavézéjimo;

2.44. vykdo Viesyjy pirkimy vykdytojo funkcijg;

2.45. vykdo vieSyjy pirkimy iniciatoriaus funkcijas pagal kompetencijos lygi;

2.46. vykdo viesuosius pirkimus pasitelkiant EcoCost sitema;

2.47. vieSina raSytines ir ilgalaikes Zodines sutartis CVP IS sistemoje;

2.48. vykdo viesuosius pirkimus CPO priemonémis, pagal poreiki;

2.49. vykdo sutarciy ir saskaity registravimg EcoCost sistemoje;

2.50. tvarko sutartis ir sgskaitas SABIS sistemoje;

2.51. teikia pastato iSlaidy duomenis TVS sistemoje;

2.52. atlieka pavestas funkcijas gimnazijos DBSIS sistemoje;

2.53. pildo ir atnaujina duomenis Nacionaliniame sporto registre;

2.54. kontroliuoja, kad visi gimnazijos darbuotojai laiku biity pasitikring sveikatg ir
pateikty asmens medicining knygelg;

2.55. reikalauja, kad Gimnazijos darbuotojai laikytysi priesgaisrinio elgesio taisykliy,
kad baige uzsiémimus i§jungty visus elektros prietaisus. Darbuotojams i$¢jus, patikrina, ar visi
elektros prietaisai i§jungti;

2.56. neleidzia patalpose naudoti pirotechnikos priemoniy, ritkkyti, vartoti alkoholiniy,
energiniy gérimy, narkotiniy ir kity psichotropiniy medziagy;

2.57. reikalauja, kad Svenc¢iy metu budéty mokytojai, tévai;

2.58. direktoriaus atostogy metu, kai nevyksta ugdymo procesas, pavaduoja
direktoriy;

2.59. kontroliuoja jam pavaldziy darbuotojy darbg ir jy pareigy vykdyma;

2.60. vykdo kitus teisétus Gimnazijos direktoriaus ir kontroliuojanciy pareigiiny
nurodymus.

3. Pretendentai elektroniniu biidu per VATIS Prasymy teikimo modulj privalo
pateikti:

3.1. praSyma leisti dalyvauti konkurse;

3.2. asmens dokumento kopija;

3.3. gyvenimo aprasyma (CV);

3.4. 18silavinimg patvirtinanc¢io dokumento kopija;

3.5. darbo stazg patvirtinanc¢io dokumento kopija;

3.6. dokumenty, liudijanciy kity kvalifikaciniy reikalavimy atitikima, kopijas (jeigu
tokius dokumentus turi);

3.7. pretendento anketa;

3.8. pretendenty dokumentai priimami 10 darbo dieny nuo konkurso paskelbimo;

3.9. pretendentui, kuris atitinka konkurso skelbime nustatytus kvalifikacinius
reikalavimus ir pateiké tai patvirtinancius dokumentus bei neigiamai atsaké i pretendento
anketos (Apraso 2 priedas) 4-10 klausimus, Gimnazija per 5 darbo dieny pasibaigus
pretendenty dokumenty priémimo laikui terming per Valstybés tarnybos valdymo informacing
sistemg i8siuncia praneSima apie dalyvavima pretendenty atrankoje (nurodo jos data, vietg ir
laikg).

4. Pretendenty atrankos biidas. Testas zodziu (pokalbis).

5. Dokumenty teikimo terminas:

5.1. dokumentai teikiami 10 darbo dieny nuo skelbimo paskelbimo Valstybés tarnybos
departamento svetain¢je dienos;

5.2. pateikiant pretendenty dokumentus kilus pagristy abejoniy dél pretendento
atitikties konkurso skelbime nustatytiems kvalifikaciniams reikalavimams ir prireikus
patikslinti ar papildyti pateiktus dokumentus (sprendimg priima Gimnazijos direktorius),



terminas pretendentams, kurie jau pateiké dokumentus, gali biiti pratestas 5 darbo dienoms,
jeigu pretendenty praSoma pateikti papildomus dokumentus, reikalingus pretendento atitikciai
nustatytiems kvalifikaciniams reikalavimams jvertinti;

5.3. kai né vienas pretendentas nepateikia dokumenty dalyvauti konkurse arba né
vienas pretendentas neatitinka konkurso skelbime nustatyty kvalifikaciniy reikalavimy ir (ar)
teigiamai atsako j bent vieng i$ pretendento anketos (Apraso 2 priedas) 4-10 klausimuy,
terminas, per kurj priimami pretendenty dokumentai po konkurso paskelbimo Apraso 4 punkte
nurodytose interneto svetainése, gali biiti pratgstas iki 10 darbo dieny (sprendimg priima
Gimnazijos direktorius);

5.4. atrankos dieng pateikiami dokumenty originalai.

ISsamig informacijg apie skelbiama konkursg galima gauti tel. (0 5) 2495-166 arba el.
pastu: moniuskos@moniuskos.vilniausr.Im.It .
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