PATVIRTINTA

Klaipédos “Aitvaro” gimnazijos
direktoriaus 2020 m. rugséjo 10 d.
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Direktoriaus pavaduotojos iikio ir bendriesiems reikalams Kristinos Andriulienés
vadybinés funkcijos

1. Tvarko gimnazijos turto apskaita, yra materialiai atsakingas asmuo.

2. Organizuoja ir priziiiri aptarnaujancio personalo darba, gimnazijos darbo tvarkos taisykliy
laikymasi, Higienos normos laikymasi.

3. Sudaro aptarnaujancio personalo darbo grafikus, kontroliuoja jy vykdyma, pildo darbo laiko
apskaitos ziniara$¢ius ir teikia direktoriui tvirtinti.

4. Apriipina mokymo, tikinémis priemonémis ir medziagomis.

5. Vykdo gimnazijos pastato, patalpy, inventoriaus ir pagrindiniy priemoniy prieziiirg ir apsauga.
6. Palaiko rySius su saugos tarnyba

7. Atsako uz darbuotojy darbo saugos, priesgaisriniy saugos reikalavimy vykdyma gimnazijoje,
organizuoja darbo saugos, priesgaisrinés saugos instruktazus visy gimnazijos padaliniy
darbuotojams.
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9. Ripinasi civiline sauga, ruoSia civilinés saugos parengties ekstremalioms situacijoms ir metinius
darbo planus, organizuoja jy jgyvendinima.

10. Organizuoja supaprastintus vieSuosius pirkimus bei vieSyjy pirkimy konkursus gimnazijoje.
11. Organizuoja gimnazijos remonto darbus. Atsako uz gedimy pasalinima.

12. Dalyvauja renkant darbuotojus j pagalbinio personalo etatus ir sudarant su jais darbo sutartis.
13. UZtikrina gimnazijos valgyklos funkcionaluma.

14. Organizuoja mokomyjy kabinety, jrenginiy jZeminimo varzos patikrinimg.

15. Teikia ataskaitas gimnazijos vadovui bei gimnazijos savivaldos institucijoms.

16. Atsiskaito uz gimnazijos direktoriaus jsakymy ir nurodymy vykdymag ir pareigybes apraSyme
nustatyty pareigy vykdyma gimnazijos direktoriaus nustatyta tvarka.

17. Vykdo kitas pareigybés apraSyme numatytas funkcijas.



