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BIUDZETINES JSTAIGOS
KLAIPEDOS MIESTO LENGVOSIOS ATLETIKOS MOKYKLOS

DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL NAUJOS REDAKCIJOS KLAIPEDOS MIESTO LENGVOSIOS ATLETIKOS
MOKYKLOS DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI PAREIGYBES APRASYMO
NR. 26 PATVIRTINIMO

2025 m. d.Nr. V-
Klaipéda

Vadovaudamasi B] Klaipédos miesto lengvosios atletikos mokyklos nuostaty,
patvirtinty 2024 m. rugséjo 26 d. Klaipédos miesto savivaldybés tarybos sprendimu Nr. T2-347,
22.2 ir 22.6 papunkciais, siekdamas uZtikrinti tinkama mokyklai pavesty funkcijy vykdyma bei
atsizvelgdamas j mokyklos direktoriaus pavaduotojos tikiui pritarima:

1. P ak eic¢iu Klaipédos miesto lengvosios atletikos mokyklos direktoriaus
pavaduotojo tikiui pareigybés apraSyma Nr. 26, ir iSdéstau nauja redakcija (pridedama).

2. P av e du Ritai Gurskienei, Klaipédos miesto lengvosios atletikos mokyklos
administravimo ir personalo specialistei, per dokumenty valdymo sistemg Avilys supaZindinti su
Siuo jsakymu mokyklos direktoriaus pavaduotoja tkiui ir uZtikrinti pakeisto apraSo paskelbimag
mokyklos interneto svetinéje.

Direktorius Darius Raisutis

Parengé administravimo ir personalo specialisté
Rita Gurskiené el.p rita.gurskiene@klaipedoslam.lt




PATVIRTINTA

Klaipédos miesto lengvosios
atletikos mokyklos direktoriaus
2025 m. d. jsakymu Nr. V -

B] KLAIPEDOS MIESTO LENGVOSIOS ATLETIKOS MOKYKLOS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIUI PAREIGYBES APRASYMAS Nr. 26

I. PAREIGYBE

1. B] Klaipédos miesto lengvosios atletikos mokyklos (toliau — Mokykla) direktoriaus pavaduotojas
tkiui (kodas - 1120) (toliau — Pavaduotojas) yra priskiriamas vadovy grupei.

2. Pareigybes lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — pavaduotojo ukiui pareigybé reikalinga vadovauti nepedagoginio
personalo veiklai, vykdyti veiklos stebéseng ir vertinima, darbuotojy darby ir uzduociy planavimga ir
paskyrima, darby saugos, civilinés saugos, prieSgaisriniy saugumo priemoniy vykdymo kontrolei,
vieSyjy pirkimy organizavimui, patalpy priezidrai, rapintis aplinkos ir Mokykloje esancio
inventoriaus prieZiira bei jsigijimu.

4. Direktoriaus pavaduotojo tkiui j pareigas priimamas konkurso biidu, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos vyriausybés, 2017 m. birZelio 21 d. Nr. 496 nutarimu ,Dél Lietuvos respublikos
darbo kodekso jgyvendinimo®.

5. Pareigybés pavaldumas — darbuotojas tiesiogiai pavaldus Mokyklos direktoriui.

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

6.1. turéti aukstajj universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta
iSsilavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintg iSsilavinima;

6.2. iSmanyti strateginio tkinés veiklos planavimo metodika, turéti vadovavimo suaugusiy asmeny
grupei (grupéms) patirtj tikio valdymo srityje, gebéti organizuoti darba.

6.3. turéti darbo patirtj vieSyjy pirkimy planavimo, organizavimo ir vykdymo kontrolés srityje;

6.4. gerai mokeéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijy, patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodZio 24 d. nutarimu Nr.
1688 (Zin., 2003, Nr.123-5618), reikalavimus;

6.5. iSmanyti ir gebéti pagal kompetencija savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, Klaipedos miesto savivaldybés
tarybos sprendimus, administracijos direktoriaus jsakymus, lokalius Mokyklos dokumentus,
reglamentuojancius vieSuosius pirkimus;

6.6. Zinoti ir iSmanyti rastvedyba, mokyklos nuostatus, struktiira, darbo organizavimo principus,
mokyklos darbo tvarkos taisykles ir kitus mokyklos veiklg reglamentuojancius norminius teisés
aktus, darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, higienos normy reikalavimus;

6.7. gebeéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla, mokéti valdyti, kaupti, analizuoti ir
sisteminti informacija, apibendrinti ir daryti iSvadas, bendradarbiauti ir pagal savo kompetencijq
teikti konsultacijas, spresti iSkilusias problemas ir konfliktus, dirbti komandoje;

6.8. turi biti atlikes privaloma (periodinj) sveikatos patikrinima, iSklauses privalomojo higienos
igiidZiy mokymo programa;

6.9. mokeéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu.

6.10. mokeéti dirbti su elektroniniy saskaity sistema (SABIS), biudZeto planavimo sistema (Starpis),
vieSyju pirkimy informacine sistema (CVPIS), vieSyjy pirkimy informacine sistema (EcoCost),
dokumenty valdymo sistema (Avilys).



III. DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, vykdo funkcijas:

7.1. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant Mokyklos strateginj plang, pagal kuruojamas sritis rengia
ir jgyvendina metinj veiklos plana, vykdo 1éSy, reikalingy veiklos plano jgyvendinimui,
planavima, dalyvauja jstaigos veiklos jsivertinime.

7.2. uztikrina Mokyklos tikinés veiklos vykdyma bei teisingg léSy panaudojimg, vykdo strateginio
plano rodikliy jvykdymo stebéseng ir teikia tiesioginiam vadovui ataskaitas bei sitilymus veiklos
gerinimui;

7.3. rengia Pavaduotojo tkiui veiklos sriciai priskiriamus Mokyklos vidaus tvarkomuosius,
informacinius dokumentus ar jy pakeitimo projektus, direktoriaus jsakymy projektus;

7.4. planuoja, organizuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus, nustato prekiy, paslaugy ar darby vieSojo
pirkimo vertes, rengia Mokyklos vieSyjy pirkimy dokumentus (jsakymus, samatas, skelbimus,
kvietimus, pirkimo salygas ir pan.) bei jy paaiSkinimus, pirkimy planus, ataskaitas apie sudarytas
ir jvykdytas sutartis, metines vieSyjy pirkimy ir kitas ataskaitas bei skelbia juos teisés akty
nustatyta tvarka ir terminais;

7.5. derina vieSyjy pirkimy iniciatoriy parengtas prekiy, paslaugy, darby pirkimo technines
specifikacijas, pirkimo sutarciy projektus;

7.6. savo kompetencijos ribose teikia metodine pagalbg vieSyjuy pirkimy iniciatoriams parenkant
pirkimy risis (prekes, paslaugos, darbai), nustatant prekiy paskirtj, paslaugy kategorijq bei koda
pagal Bendrajj vieSyjy pirkimy Zodyna;

7.7. administruoja Centrinés perkanciosios organizacijos sistemg (CPO), Centrine vieSyjy pirkimy
informacine sistema (CVPIS) ir Klaipédos miesto savivaldybés vieSyjy pirkimy informacine
sistema (EcoCost);

7.8. organizuoja jstaigos vieSyjy pirkimy komisijy posédzius ir dalyvauja ju darbe, rengia ir tvarko
vieSyjy pirkimy komisijy posédzZiy protokolus, atlieka kitus bitinus darbus, susijusius su Siy
komisijy veikla;

7.9. tvarko apskaitos dokumentus pagrindZiancius jvykusias tkines operacijas, patikrina, ar
apskaitos dokumentai pasiraSyti asmeny, turinCiy teise suraSyti ir/ar pasiraSyti jstaigos apskaitos
dokumentus, atlieka einamajgq ir paskesne finansy kontrole;

7.10. elektroniniu btdu teikia dokumentus ir ruoSia standartizuotos formos lydrastj pagal
biudZetiniy jstaigy dokumenty ir kitos informacijos perdavimo - priémimo Klaipédos miesto
savivaldybés administracijos BiudZetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriui (toliau — BICAS)
tvarkos apraSe nustatytus terminus;

7.11. tvarko patikéty vertybiy apskaita, rengia dokumentus susidévéjusio inventoriaus, panaudoty
medZiagy, kity materialiniy vertybiy inventorizacijai, patikrinimui ir nuraSymui, dalyvauja
inventorizuojant patikétas materialines vertybes;

7.12. organizuoja ir kontroliuoja tiesiogiai pavaldZiy darbuotojy darba, teikia siilymus mokyklos
direktoriui dél jy pareigybiy apraSymy keitimo ir (ar) papildymo;

7.13. skiria darbuotojams uZduotis ir koordinuoja jy atlikimg, darbo laiko sgnaudy prieZitirg ir
planavima, rengia tiesiogiai pavaldZiy darbuotojy darbo grafikus, derina tiesiogiai pavaldZiy
darbuotojy atostogy grafikus, uZtikrina jy laikymosi kontrole;

7.14. atlieka tiesiogiai pavaldZiy darbuotojy veiklos vertinima Mokykloje nustatyta tvarka, teikia
sitilymus dél jy skatinimo ar drausminiy nuobaudy skyrimo;

7.15. uZtikrina komandos formavima, ugdyma bei motyvavima, riipinasi palankaus mikroklimato
darbui kirimu, padeda uZtikrinti motyvuojancia, sveika, saugia, uzkertancig kelig smurto,
prievartos apraiSkoms aplinka;

7.16. organizuoja darby, civilinés ir gaisrinés saugos taisykliy ir norminiy akty vykdyma,
instruktuoja darbuotojus, pildo Zurnalus ir nelaimingy atsitikimy dokumentacija;

7.17. vykdo Mokyklos darbuotojy apriipinimg darbo priemonémis, asmeninémis apsaugos
priemonémis, priemoniy paskirstyma, apskaitq ir racionaly naudojima;



7.18. organizuoja Mokyklos statiniy, patalpy, teritorijy, elektros, Silumos, vandentiekio, gaisrinés
saugos ir apsaugos signalizacijos, vaizdo stebéjimo kamery, rySio priemoniy bei kity materialiniy
vertybiy naudojima, prieZiiira ir remonta;

7.19. uZztikrina, kad laiku bty atliktas Mokyklos pastaty Sildymo sistemy paruoSimas vasaros ir
Ziemos sezonams;

7.20. nustatytu laiku organizuoja Mokyklos pastato (-y) ir ju konstrukcijy sezonines bei eilines
apZiiiras, vykdo apZiiiry metu rasty defekty pasalinima;

7.21. uztikrina Mokyklos tarnybiniy ir netarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo kontrole,
tvarko transporto naudojimo dokumentacija;

7.22. uztikrina, kad visos Mokyklos patalpos kasdien biity valomos, dezinfekuojamos ir
védinamos laikantis Mokykloje nustatytos tvarkos ir uztikrinant LR higienos normas.

7.23. direktoriaus pavedimu vadovauja ir (ar) dalyvauja darbo grupése, komisijose;

7.24. teikia informacijq direktoriui apie vykdoma veikla, rengia savo veiklos ataskaitas;

7.25. Mokyklos direktoriaus pavedimu, pavaduoja Mokyklos direktoriy jo komandiruotés, laikino
nedarbingumo, kasmetiniy ar tiksliniy atostogy ir kitu laikotarpiu;

7.26. pagal kompetencija vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio Mokyklos direktoriaus pavedimus,
siekiant jgyvendinti jstaigos strateginius tikslus.

IV. DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Darbuotojas, vykdantis Sias pareigas, atsako uz:

8.1. jstaigos nuostatuose, darbo tvarkos taisyklése, Siame pareigybés apraSyme numatyty pareigy
bei funkcijy kokybiSka vykdyma;

8.2. teikiamy duomeny apie jstaigg ir jos veiklg teisinguma;

8.3. konfidencialumo principo laikymasi, nevieSinant informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, su kuria susipaZino vykdydamas savo pareigas.

8.4. uz darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, higienos reikalavimy jgyvendinimg ir
vykdyma.

9. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma darbuotojas atsako jstaigos darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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