PanevéZio r. Ramygalos gimnazija skelbia konkursg direktoriaus pavaduotojo (-0S)
administracijai ir iikio reikalams pareigoms uzimti

Darbo vieta: Panevézio r. Ramygalos gimnazija, biudzetiné jstaiga, kodas 190398398
Adresas: Dariaus ir Giréno g. 32, Ramygalos m., Panevézio r. sav.

Darbo kriivis: 1 pareigybé

Darbo sutarties rasis: neterminuota

Pareigybés lygis: A2

Pareiginés algos koeficientas: 1,04 —1,05.

Sias pareigas atliekantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

rengia ir jgyvendina Gimnazijos materialinés bazés turtinimo projektus, teikia pasitilymus
Gimnazijos strateginio plano, metinio Gimnazijos veiklos plano, biudZeto sgmaty rengimui,
organizuoja pagalbinio personalo veiklg bei kontrolg, tvarko tikio dalies dokumentacija, esant
blitinumui mokiniy vasaros atostogy metu laikinai atlicka Gimnazijos direktoriaus pareigybés
apraSyme nurodytas ir Gimnazijos direktoriaus jsakymu deleguotas darbo funkcijas;

uztikrina tkinj ir techninj aptarnavima, vertina tkio darby rezultatus;

prizitiri inzineriniy sistemy: elektros tinkly ir apSvietimo, Sildymo, vandentiekio, kanalizacijos
ir kt. tvarkinguma, jy techninj stovj, organizuoja gedimy Salinimg ir uztikrina normalias salygas
Gimnazijos darbuotojy veiklai;

uztikrina Gimnazijos apriipinimg elektra, Siluma, vandeniu ir kt., vykdo bei kontroliuoja jy
apskaita, uztikrina duomeny perdavimg buhalterijai;

tvarko Gimnazijos materialyjj ir nematerialyjj turta, uztikrina pastaty ir turto apsauga, analizuoja,
sistemina ir kontroliuoja ekonomiska materialiniy vertybiy naudojima;

dalyvauja, sudarant einamojo ir kapitalinio remonto planus ir sgmatas, organizuoja Gimnazijos
vadovauja Gimnazijos pastaty aplinkos apZeldinimo ir kitiems darbams;

uztikrina transporto priemoniy eksploatacijos prieziiirg, kontroliuoja mokykliniy autobusy
naudojimg pagal galiojancig tvarka, tvarko dokumentacija;

organizuoja, numato ir paskirsto darbus, sudaro darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius mokymo
pagalbiniam personalui, parengia darbo grafikus ir teikia tvirtinti Gimnazijos direktoriui,
kontroliuoja ir vertina pavaldaus personalo darba, teikia pasiiilymus Gimnazijos direktoriui del
sau pavaldziy darbuotojy skatinimo bei drausminimo;

uztikrina darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, turto apsaugos, aplinkos
apsaugos reikalavimy jgyvendinima Gimnazijoje;

supazindina pasirasytinai Gimnazijos darbuotojus su jvadinémis saugos darbe ir prieSgaisrinés
saugos instrukcijomis, taip pat saugos darbe ir prieSgaisrinés saugos instrukcijomis darbo
vietose, su darbuotojy saugos ir sveikatos norminiais ir lokaliniais teises aktais teises akty
nustatyta tvarka;

rengia ataskaitas (pastabas, komentarus, paaiSkinimus) iSorés institucijoms deél ugdymo
apriipinimo, dél pastaty eksploatavimo bei iikio reikaly, prieSgaisrinés saugos klausimais;
organizuoja ir kontroliuoja paSaliniy asmeny patekima j Gimnazijos pastata, Gimnazijos
teritorijos ir prieigy steb&jima;

uztikrina vieSyjy pirkimy proceso organizavimg ir vykdyma, rengia vieSyjy pirkimy planus,
skelbia apie planuojamus, vykdomus ir jvykdytus pirkimus, atlieka pirkimy organizatoriaus
funkcijas, rengia pirkimo dokumentus, teikia VieSyjy pirkimy tarnybai ataskaitas, dirba su
VieSyjy pirkimy sistema;

rengia pirkimo-pardavimo, mokykliniy autobusy, sporto saliy nuomos (kitas ) sutartis;

rengia, organizuoja ir tvarko savo veiklos sri¢iy dokumentus, uztikrina jy apskaitg ir pagal
norminius aktus perduoda archyvui;

dalyvauja inventorizacijose, patikrinimuose;



e inicijuoja susidévéjusiy materialiniy vertybiy nuraSyma, uztikrina darby, biitiny materialiniy
vertybiy nuraSymui, atlikima;

e perima Gimnazijos turtg i§ atleidziamy darbuotojy (jforminant aktu);

e atsako uz pirmosios pagalbos rinkiniy papildyma;

e uztikrina pagalbinio personalo kasmetinj sveikatos pasitikrinima;

e rengia jsakymy projektus tkio veiklos klausimais;

e vertina pagalbinio personalo darba, teikia pasitilymus Gimnazijos direktoriui dél jy priémimo,
atleidimo, skatinimo ar nuobaudy skyrimo;

e pavaldiems darbuotojams nustato metines uzduotis, siektinus rezultatus, jy vertinimo rodiklius
ir rizika, kuriai esant uzduotys gali biiti nejvertintos; juos vertina;

e vykdo kitus Gimnazijos direktoriaus jpareigojimus, nenumatytus pareiginiuose nuostatuose,
taCiau susijusius su Gimnazijos vykdoma veikla.

Reikalavimai kandidatams

e turéti ne Zemesnj kaip aukstgjj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj issilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

e gerai moketi lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti Valstybinés lietuviy kalbos mokéjimo
kategorija, patvirtintg Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr.
1688 ,,Dé¢l valstybinés kalbos mokeéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo®, reikalavimus;

e mokéti naudotis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo galimybes atliekant savo
pareigas;

e gebéti dirbti komandoje, savarankiskai planuoti ir organizuoti savo bei jam pavaldziy darbuotojy
darba;

e gebéti savarankiskai valdyti, kaupti ir analizuoti informacija, rengti ataskaitas, dokumentus bei
kitus Mokyklos vidaus tvarkomuosius, informacinius rastus;

e turéti ne Zemesnés kaip B kategorijos vairuotojo pazymeéjima;
turéti darby saugos, priesgaisrinés saugos ir kitus teisés aktuose numatytus pazymeéjimus;

e iSmanyti:

e pastaty prieziliros, vidaus patalpy remonto, Sildymo, védinimo, vandentiekio, elektros tkio ir jo
valdymo jrengimy specifika;

e teisés aktus, reglamentuojancius Mokyklos veikla: Lietuvos Respublikos jstatymus (VieSyjy
pirkimy jstatymas, Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymas, Civilinés saugos jstatymas,
PrieSgaisrinés saugos jstatymas, Statybos jstatymas), Lietuvos higienos norma HN 75:2016
»lkimokyklinio ir prieSmokyklinio ugdymo programy vykdymo bendrieji sveikatos saugos
reikalavimai®, Lietuvos higienos normg HN 21:2017 ,,Mokykla, vykdanti bendrojo ugdymo
programas. Bendrieji sveikatos saugos reikalavimai®, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, Darbo kodeksa, Svietimo jstatyma, dokumenty rengimo ir jforminimo reikalavimus;

e jstaigos struktiirg, darbo organizavimg ir valdyma, veiklos sritis, Svietimo jstaigos tiikio
tvarkymui keliamus reikalavimus.

o Sias pareigas einantis direktoriaus pavaduotojas administracijai ir {ikio reikalams privalo
vadovautis:

e Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

e Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimais, Svietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymais;

e savivaldybés tarybos sprendimais, savivaldybés mero potvarkiais, savivaldybés administracijos
direktoriaus, Svietimo ir sporto skyriaus vedéjo jsakymais;

e Gimnazijos nuostatais, Darbo tvarkos taisyklémis;

e smurto/paty¢iy prevencijos jgyvendinimo Gimnazijoje tvarkos aprasu;

e kitais Gimnazijos lokaliniais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir

pan.).



Reikalingi dokumentai

e PraSymas leisti dalyvauti konkurse

e Asmens tapatybe patvirtinantis dokumentas

o I8silavinimg patvirtinantis dokumentas ir kiti dokumentai, patvirtinantys atitiktj kvalifikaciniams
reikalavimams

e Gyvenimo apraSymas (CV) — nurodyti varda, pavarde, gimimo data, gyvenamosios vietos
adresg, telefono numerj, elektroninio pasto adresg, iSsilavinimg, darbo patirt}, savo privalumy
sarasy, dalykines savybes, iglidzius

o Uzpildyta pretendento anketa (pagal Konkursy valstybés ir savivaldybiy jmonése, 1§ valstybés,
savivaldybiy ir Valstybinio socialinio draudimo fondo biudZety bei i§ kity valstybés jsteigty
fondy 1éSy finansuojamose valstybés ir savivaldybiy jstaigose ir vieSosiose jstaigose, kuriy
savininke yra valstybé ar savivaldybé, ir savivaldybiy kulttiros centruose, kuriy teisiné forma yra
vieSoji jstaiga ir kuriy dalininkés yra dvi ar daugiau savivaldybiy, organizavimo ir vykdymo
tvarkos apraso 1 prieda).

Dokumentai priimami 10 darbo dieny nuo konkurso paskelbimo:

Ramygalos gimnazijos rastinéje: 101 kab., Dariaus ir Giréno g. 32, Ramygalos m., Panevézio r. sav.
El pastu: sekretore@ramygalosgimnazija.lt

Telefonas pasiteirauti: 0 45 59 22 10,

Kontaktinis asmuo: Direktorius Algis Adasitnas, tel. 0 68 75 81 36.




