Direktoriaus pavaduotojas iikiui ir bendriems klausimams vykdo $ias funkcijas:

» supazindina nepedagoginio personalo darbuotojus su pareigybiy apraSymais, paskirsto
darbuotojams darbus pagal patvirtintus pareigybiy aprasymus, organizuoja darbus kad jstaigos tkis
funkcionuoty be trikdziy;

» pavaldiems darbuotojams (iSskyrus D lygio pareigybéms), vadovaujantis darbuotojy veiklos

vertinimo tvarkos aprasu, nustato metines uzduotis, organizuoja darbuotojy veiklos vertinima;

» dalyvauja formuojant jstaigos veiklos tikslus ir uzdavinius, rengiant strateginius ir perspektyvinius
planus, parenkant biidus ir priemones jiems jgyvendinti;

= sistemingai vykdo jstaigos pastato ir patalpy priezitirg pagal saugos darbe, prieSgaisrinés saugos ir
higienos reikalavimus, nustatytu laiku organizuoja jstaigos pastato ir jo konstrukcijos sezonines
bei neeilines apzitras, organizuoja apzitury metu rasty defekty pasalinima;

» riipinasi apSvietimo, Sildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kity sistemy tvarkingumu, kontroliuoja
ju techning biikle, organizuoja remonto darbus, dalyvauja sudarant remonto planus bei samatas;

» informuoja darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir kitus rizikos veiksnius darbo vietose ir jy
poveikj sveikatai;

» tvarko materialiniy vertybiy (zaliavy, produkcijos, jrenginiy, jrankiy, baldy ir t.t.) apskaita, tikrina,
kad medziagy, prekiy, gaminiy likuciai atitikty nurodytus buhalterijos dokumentuose; nuraso
susidévejusj inventoriy, panaudotas Zaliavas, kitas materialines vertybes;

» dalyvauja kasmetinéje jstaigos materialiniy vertybiy inventorizacijoje, kontroliuojanciy institucijy
rengiamuose patikrinimuose, teikia su tuo susijusig biting informacija (valstybés, finansy
kontrolés jstaigoms);

= atsako uZ einamgja kontrolge. Vykdydamas $ig kontrole vadovaujasi jstaigos finansy kontrolés
taisyklémis;

» rengia darby saugos, prieSgaisrinés instrukcijas, moko ir instruktuoja visus jstaigos darbuotojus
priesgaisrinés saugos, saugos darbe, civilinés saugos klausimais, uztikrina pasirasyting darbuotojy
supazindinima, pildo instruktavimo Zurnalus;

» laiku informuoja jstaigos direktoriy apie nelaimingus atsitikimus darbe, darby saugos ir kitus
pazeidimus, gaisrus, vagystes, juos registruoja, pildo atitinkama jy dokumentacija;

= teikia raStus Klaipédos miesto savivaldybés administracijai dél remonto darby ir projekty
organizavimo, prizitri rangovy atlickamus darbus, patikrina darby atlikimo aktus, pildo savo
srities ataskaitas;

» dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, jstaigos oOrganizuojamuose susirinkimuose,
posédZiuose, svarstant jstaigos veiklos gerinimo klausimus;

= teikia siilymus dél pareigybiy apraSy koregavimo keiCiantis teisés aktams, taisykléms,
jstatymams, reglamentuojantiems darbo funkcijas, dalyvauja kvalifikacijos tobulinimo kursuose
Ir seminaruose;

* priziGri jo pavaldumui priskirty darbuotojy pareigybiniy funkcijy vykdyma, darbo tvarkos

taisykliy laikymasi, darbg reglamentuojanc¢iy dokumenty vykdyma;

* riipinasi ir kontroliuoja, kad:

=  kabinetuose ir pagalbinése patalpose buty iSkabintos naudojamy elektros, mechaniniy prietaisy,

cheminiy medZiagy saugaus naudojimo instrukcijos, laiptinése evakuacijos planai,
sukomplektuotos ir laiku atnaujintos pirmosios pagalbos vaistinélés;

=  jstaigos teritorijos, patalpy (klasiy, kabinety, saliy ir kt.) apSvietimas atitikty galiojan¢ias normas,

naudojami elektros jrenginiai biity jzeminti, jeigu jZeminimas numatytas jy konstrukcijoje;

* jstaigos numatytose patalpose, erdvése tekty po nustatyta skaiiy atitinkamos talpos gesintuvy;

= gaunamos prekés (materialinés vertybés) atitikty technines salygas ir turéty gamintojo arba

tiekéjo sertifikatus;

» bty vykdomi priesgaisrinés saugos reikalavimai;

* kontroliuoja materialiniy vertybiy naudojima ir saugojimg, skatina darbuotojus efektyviai

naudoti l¢éSas, materialines vertybes;



*  jstaigos teritorijoje esanciy poilsio, zaidimy, sporto zonose esanciy jrenginiy tvarkingumu,
tinkama prieziiira;

= elektros jrenginiy saugumo reikalavimy uztikrinimu,

= jstaigos aplinky, patalpy, erdviy Svaros ir tvarkos, higienos reikalavimy uZztikrinimu;

*  {kiniy avarijy likvidavimu;

= jstaigos veiklai reikalingu inventoriumi, medziagomis, baldais, organizacine technika ir kitomis
priemonémis;

organizuoja:

» smulkius patalpy, inventoriaus remonto darbus, kontroliuoja jo eiga bei uztikrina jstaigos patalpy
paruosimg naujiems mokslo metams;

» dezinfekavimo priemoniy (plovikliy, valikliy) supirkima, tikrina tinkama cheminiy valymo
priemoniy laikymg sandéliavimo spintose, dezinfekcija, dezinsekcija, deratizacijg atsiradus
grauziky, vabzdziy ar kity parazity kontrolg;

rengia:

= programos ,Personalas IS“ modulyje nepedagoginiy darbuotojy darbo laiko apskaitos

Ziniarasius, darbo grafikus (reikalui esant juos koreguoja), jveda duomenis apie darbuotojo
kasmetines atostogas, pagal patvirtintg atostogy grafika;

1sakymy projektus jstaigos tikinés veiklos klausimais;

metinius vieSyjy pirkimy planus;

sutartis su paslaugy tiek¢jais;

pavaldziy darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniaraséius, nepedagoginio personalo vardinius
sarasus ir laiku pateikia Istaigos direktoriui;

vykdo:

= vieSuosius pirkimus ir laiku pateikia duomenis CVP IS, atlieka vieSyjy pirkimy organizatoriaus

funkcija;

» pildo ir pateikia vykdomy pirkimy dokumentus ViesSyjy pirkimy valdymo sistemoje EcoCost

(Klaipédos miesto savivaldybés administracijos naudojamoje jrangoje, skirtoje vieSyjy pirkimy
planavimui, vykdymui ir vieSojo pirkimo sutar¢iy kontrolei elektroninéje erdveje).



