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VILNIAUS VAIKU IR JAUNIMO KLUBO , METEORAS“ DIREKTORIAUS
PAVADUOTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

Pareigybés pavadinimas: direktoriaus pavaduotojas.

Biudzetinés jstaigos Vilniaus vaiky ir jaunimo klubo ,,Meteoras* (toliau — Klubas) direktoriaus
pavaduotojo pareigybé priskiriama vadovy ir pavaduotojy grupei.

Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti ir koordinuoti Klubo personalo dokumenty tvarkyma, dar-
buotojy darbo organizavimo ir administravimo procesus, apskaitos bei finansiniy dokumenty
administravimg ir jy pateikimg atsakingiems asmenims, organizuoti bei kontroliuoti Klubo tikio
darbuotojy darba, uztikrinti sklandy tkinés veiklos administravimg, materialiniy iStekliy naudo-
jimo kontrole bei tinkamga dokumenty valdyma.

4. Pareigybés pavaldumas — direktoriaus pavaduotojg skiria pareigoms ir atleidzia i§ pareigy, nus-

tato pareiginj atlyginimg, sudaro raSyting darbo sutartj klubo direktorius.

IT SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ASMENIUL EINANCIAM SIAS PAREIGAS

5. Sias pareigas einantis direktoriaus pavaduotojas turi:

5.1. atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1.1. turéti ne zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laips-
niu ar jam prilygintg i$silavinimg arba aukstajj koleginj i$silavinimg su profesinio bakalau-
ro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinima;

5.1.2. gerai mokeéti lietuviy kalba, jos mokéjimo lygis turi atitikti galiojancius Valstybinés kalbos
mokéjimo reikalavimus;

5.1.3. gebéti bendrauti bent viena uzsienio kalba;

5.1.4.  moketi naudotis informacinémis technologijomis ir iSmanyti jy taikymo galimybes atliekant
pareigas;

5.1.5. gebéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo bei pavaldziy darbuotojy darba;

5.1.6. gebéti kaupti, valdyti, sisteminti ir analizuoti informacija, rengti dokumentus, ataskaitas ir

Klubo vidaus tvarkomuosius bei informacinius dokumentus;



5.1.7. iSmanyti dokumenty valdymo, personalo administravimo ir apskaitos dokumenty rengimo

bei tvarkymo principus;

5.1.8. gebéti dirbti komandoje, bendrauti ir bendradarbiauti su Klubo darbuotojais, vadovu ir ki-

tomis institucijomis;

5.1.9. turéti ne zemesnés kaip B kategorijos vairuotojo pazymeéjima;

5.2.

iSmanyti:

5.2.1. darbo santykius, personalo dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos principus;

5.2.2. teisés aktus, reglamentuojancius biudzetiniy jstaigy veikla, vieSuosius pirkimus, darbo san-

tykius, dokumenty valdyma, asmens duomeny apsauga, darbuotojy saugg ir sveikata, civili-
ne ir prieSgaisring sauga, Darbo kodeksa, Lietuvos higienos normy teisinius dokumentus,

Svietimo jstatyma, dokumenty rengimo ir jforminimo reikalavimus;

5.2.3. Klubo struktiirg, darbo organizavimg ir valdyma bei veiklos sritis, neformaliojo Svietimo js-

taigos tikinei veiklai keliamus reikalavimus.

6. Direktoriaus pavaduotojas privalo vadovautis:

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.5.

6.6.
6.7.

7.1.
7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais teisé€s aktais;

Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Svietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymais;

Vilniaus miesto savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, savivaldybés administ-
racijos direktoriaus ir Svietimo skyriaus vedéjo jsakymais;

Klubo nuostatais, darbo tvarkos taisyklémis;

darbo sutartimi ir §iuo pareigybés apraSymu;

smurto ir paty¢iy prevencijos Klube tvarkos aprasu;

kitais Klubo lokaliniais teisés aktais.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis direktoriaus pavaduotojas vykdo $ias funkcijas:
organizuoja ir koordinuoja Klubo personalo administravimo procesus;
rengia, tvarko ir sistemina darbuotojy personalo dokumentus, uZtikrina jy tinkamg apskaitg ir
saugojima;
rengia darbo sutarciy, jy pakeitimy, darbuotojy priémimo, perkélimo, atostogy, komandiruo-
Ciy, darbo grafiky ir kity su personalu susijusiy dokumenty projektus;
administruoja darbuotojy darbo laiko apskaitos dokumentus, tikrina jy pateikimg ir teisingu-
ma, teikia informacijg bei dokumentus apskaitg tvarkan¢iam asmeniui;
administruoja darbuotojy atostogy, neatvykimy j darba, darbo grafiky ir kitus su darbo santy-
kiais susijusius duomenis;
organizuoja darbuotojy supazindinimg su Klubo vidaus teisés aktais, pareigybiy apraSymais,

darbo tvarkos, darbuotojy saugos ir kitais dokumentais;



7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

7.13.
7.14.

7.15.

7.16.

7.17.
7.18.

7.19.

7.20.

7.21.

7.22.
7.23.

7.24.

7.25.
7.26.

7.27.

organizuoja personalo dokumenty pateikimg ir perdavima dokumenty valdymo specialistui,
kuris juos teisés akty nustatyta tvarka perduoda archyvui;

rengia informacija ir dokumentus, susijusius su darbuotojy darbo santykiais, vadovui, apskaitg
tvarkan¢iam asmeniui ir kitoms kompetentingoms institucijoms;

tvarko ir sistemina apskaitos dokumentus pagal savo kompetencija;

tikrina, ar @ikiniai ir finansiniai dokumentai pateikti tinkamai, ar juose yra reikalingi rekvizitai,
ir perduoda juos apskaitg tvarkan¢iam asmeniui;

koordinuoja pirminiy apskaitos dokumenty surinkimg, sisteminimg ir perdavima apskaitg
tvarkanCiam asmeniui;

dalyvauja rengiant Klubo biudzeto poreikius, sagmatas, planus ir kitus su finansiniu bei @ikiniu
planavimu susijusius dokumentus;

kontroliuoja Klubo materialiniy vertybiy ir kity iStekliy naudojimg pagal paskirtj;

organizuoja ir koordinuoja Klubo iikio darbuotojy — iikio reikaly specialisto, valytojy ir kity
pagalbinio personalo darbuotojy — darba;

planuoja ir paskirsto darbus tikio darbuotojams, kontroliuoja jy atlikimg ir vertina darbo re-
zultatus;

teikia Klubo direktoriui pasitlymus dél tkio darbuotojy darbo organizavimo, skatinimo, dar-
bo rezultaty gerinimo ar drausminiy priemoniy taikymo;

koordinuoja Klubo pastaty, patalpy, teritorijos ir materialin¢s bazes priezitirg;

kontroliuoja, kaip organizuojami einamieji remonto, techninés prieziiiros ir aplinkos tvarkymo
darbai;

koordinuoja tkio reikaly specialisto pateiktus poreikius del remonto, prieZiiiros darby, prekiy
ir paslaugy jsigijimo;

pagal kompetencijg organizuoja reikalingy prekiy, medzZiagy ir paslaugy jsigijima, kontroliuo-
ja ju poreikio pagristuma ir dokumenty sutvarkyma;

dalyvauja inventorizacijose, turto patikrinimuose ir materialiniy vertybiy nuraS§ymo procedi-
rose;

uztikrina, kad Klubo darbuotojams biity sudarytos tinkamos ir saugios darbo salygos;

pagal kompetencija kontroliuoja darbuotojy saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos, turto
apsaugos bei sanitarinés biiklés reikalavimy vykdyma;

rengia Klubo direktoriaus jsakymy projektus personalo, dokumenty administravimo ir tkio
veiklos klausimais;

rengia ataskaitas, pazymas, informacija ir kitus dokumentus pagal savo kompetencija;

rengia, organizuoja ir tvarko savo veiklos sri¢iy dokumentus, uztikrina jy apskaitg ir perdavi-
ma archyvui teisé€s akty nustatyta tvarka;

uztikrina asmens duomeny ir kitos konfidencialios informacijos apsauga pagal kompetencija;



7.28. direktoriaus pavedimu laikinai nesant Klubo direktoriui (atostogy, laikinojo nedarbingumo ar
kitais teisés aktuose numatytais atvejais), gali pavaduoti Klubo direktoriy ir atlikti jo pareigy-
bés apraSyme nustatytas funkcijas;

7.29. vykdo kitus Klubo direktoriaus pavedimus, susijusius su Klubo veikla ir pareigybés funkci-

jomis.

IV SKYRIUS
UGDYTINIU SAUGUMO UZTIKRINIMAS

8. Direktoriaus pavaduotojas, jtares ar pastebéjes zodines, fizines ar socialines patycCias, smurtg
Klube

8.1. nedelsdamas jsikiSa ir nutraukia bet kokius tokj jtarimg kelianCius veiksmus;

8.2. primena ugdytiniui / lankytojui, kuris tyc¢iojasi, smurtauja ar yra jtariamas ty¢iojimusi, Klubo
nuostatas ir ugdytiniy / lankytojy elgesio taisykles;

8.3. rastu informuoja patycCias ar smurtg patyrusio ugdytinio mokytoja, o prireikus — ir direktoriy,
apie jtariamas ar jvykusias patycias

8.4. esant gréesmei ugdytinio / lankytojo sveikatai ar gyvybei, nedelsiant kreipiasi j pagalba galin-
Cius suteikti asmenis (tévus (globéjus, rapintojus) ir / ar Klubo darbuotojus, direktoriy) ir / ar
institucijas (pvz.: policija, greitaja pagalbg ir kt.).

9.  Direktoriaus pavaduotojas, jtargs ar pastebéjes patycCias kibernetinéje erdvéje arba gaves apie

jas pranes$ima:

9.1. esant galimybei iSsaugo vykstanciy patyCiy kibernetingje erdveje jrodymus ir nedelsdamas
imasi reikiamy priemoniy paty¢ioms kibernetin¢je erdvéje sustabdyti;

9.2. jvertina grésme ugdytiniui / lankytojui ir, esant poreikiui, kreipiasi j pagalbg galin¢ius suteikti
asmenis (tévus (globé&jus, riipintojus) ir / ar Klubo darbuotojus, direktoriy) ar institucijas (po-
licija);

9.3. pagal galimybes surenka informacijg apie besityCiojan¢iy asmeny tapatybe, dalyviy skaiciy ir
kitus galimai svarbius faktus;

9.4. raStu informuoja patyc¢ias patyrusio ugdytinio mokytoja, o prireikus — ir direktoriy, apie paty-
¢ias kibernetingje erdveje ir pateikia turimus jrodymus (iSsaugotg informacijg);

9.5. turi teis¢ apie patycias kibernetinéje erdveje pranesti Lietuvos Respublikos rySiy reguliavimo

tarnybai pateikdamas pranesimg interneto svetainéje www.draugiskasinternetas.lt..

V SKYRIUS .
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE
10. Direktoriaus pavaduotojas atsako uz:
10.1. tinkamg jam patikéty funkcijy vykdyma;

10.2. personalo dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo kokybe;


http://www.draugiskasinternetas.lt/

10.3. wkiniy ir apskaitos dokumenty tinkamg parengima, sisteminimg ir pateikima;

10.4. teikiamos informacijos tiksluma ir patikimuma;

10.5. jam patikéto Klubo turto ir materialiniy vertybiy naudojimo kontrolg;

10.6. pavaldziy tikio darbuotojy darbo organizavimg ir kontrolg;

10.7. asmens duomeny ir konfidencialios informacijos apsauga;

10.8. teikiamos informacijos tiksluma ir patikimuma;

10.9. Lietuvos Respublikos teises akty, Klubo nuostaty ir Klubo direktoriaus jsakymy vykdyma;

10.10. emociskai saugios darbo aplinkos Klube puosel¢jimg, reagavimag ] smurtg ir patycias

pagal Klubo nustatyta tvarka;

10.11. savalaikj sveikatos pasitikrinimg ir privalomy mokymy isklausyma.

11. Direktoriaus pavaduotojas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

12. Atsako uz jam priskirty Klubo veiklos sri¢iy dokumenty tinkama administravima, sanitarinés
biklés, darbuotojy saugos ir priesgaisrinés saugos reikalavimy vykdymo kontrole pagal priskir-

tas funkcijas.

Su pareiginiais nuostatais susipazinau ir sutinku:

(vardas, pavarde) (parasas, data)



