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VIESOSIOS ISTAIGOS VISAGINO KREPSINIO MOKYKLOS DIREKTORIAUS
PAVADUOTOJO BENDRIEMS REIKALAMS PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROJI DALIS

1. VieSojoje jstaigoje Visagino krepsSinio mokykla (toliau — Visagino KM) direktoriaus
pavaduotoju bendriems reikalams gali buti asmuo, turintis auk$tajj iSsilavinima, ne mazesnj kaip
vieneriy mety darbo staza tikinés-finansinés veiklos ar administravimo srityje bei organizacinio darbo
patirties.

2. Direktoriaus pavaduotojo bendriems reikalams pareigybés paskirtis — organizuoti ir
uztikrinti tikio, finansy ir turto priezitirg, koordinuoti materialiniy iStekliy valdyma, vieSuosius
pirkimus ir infrastruktiiros prieziiirg bei uZztikrinti renginiy logistinius procesus.

3. Direktoriaus pavaduotojas bendriems reikalams turi buti sgziningas, savarankiskas,
organizuotas, komunikabilus, gebantis planuoti darbus ir priimti sprendimus.

4. Direktoriaus pavaduotoja bendriems reikalams skiria ir atleidzia Visagino krepSinio
mokyklos direktorius.

5. Direktoriaus pavaduotojas bendriems reikalams yra tiesiogiai pavaldus jstaigos direktoriui.

6. Direktoriaus pavaduotojui bendriems reikalams pavaldis: techninés priezitiros
darbuotojas, vadybininkas-administratorius, vieSyjy pirkimy specialistas.

7. Direktoriaus pavaduotojas bendriems reikalams turi iSmanyti:

7.1. Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius iiking, finansing
ir administracing veikla, vieSuosius pirkimus, darbo santykius ir sporto veikla

7.2. dokumenty rengimo, apskaitos ir valdymo taisykles;

7.3. organizacings veiklos planavimo principus;

7.4. vieSyjy pirkimy organizavimo tvarka;

7.5. istaigos finansines galimybes ir veiklos prioritetus;

7.6. kompiuteriniy programy naudojima;

7.7. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés apsaugos reikalavimus.

8. Dircktoriaus pavaduotojas bendriems reikalams privalo mokéti sklandziai planuoti ir
organizuoti darbg, rengti administracinius dokumentus, naudotis organizacine technika ir

informacinémis sistemomis.



9. Direktoriaus pavaduotojas bendriems reikalams vadovaujasi Lietuvos Respublikos teisés

aktais, Visagino KM jstatais, vidaus tvarkos taisyklémis, darbo sutartimi bei pareigybés apraSymu.

II. FUNKCIJOS

10. Organizuoti ir kontroliuoti jstaigos materialiniy, finansiniy bei Zzmogiskyjy iStekliy
naudojima.

11. Uztikrinti jstaigos pastaty, sporto baziy, jrangos bei inventoriaus priezilirg, eksploatavimag
ir racionaly naudojima.

12. Organizuoti vieSuosius pirkimus pagal galiojancius teisés aktus.

13. Kontroliuoti iikiniy procesy vykdyma, uztikrinti efektyvy jy organizavima.

14. Administruoti projektines 1¢Sas, koordinuoti infrastruktiiros plétros darbus.

15. Rengti ir vykdyti iikio i$laidy samatas bei stebéti jy vykdyma.

16. Uztikrinti reikiamy priemoniy, jrangos ir medziagy pirkimg bei eksploatavima.

17. Organizuoti jstaigos renginiy, varzyby ir kity veikly logistinius procesus.

18. Vykdyti jstaigos turto apskaitg, inventorizacijg, nuraSymg ir kontrole.

19. Organizuoti pastaty ir patalpy remontus, stebéti jy vykdyma.

20. Uztikrinti pavaldziy darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés bei elektros apsaugos
reikalavimy laikymasi.

21. Priziuréti, kad biity tinkamai sudaromos ir vykdomos sutartys su partneriais, paslaugy
teikéjais bei kitais subjektais.

22. Analizuoti Gkinés-finansinés veiklos rodiklius, teikti pasiiilymus d¢l veiklos tobulinimo.

23. Dalyvauti rengiant jstaigos veiklos ir strateginius planus.

24. Vykdyti kitas jstaigos direktoriaus pavestas funkcijas pagal istaigos veiklos poreikius.

II1. TEISES

25. Gauti reikalinga informacijg bei dokumentus, vykdant savo funkcijas.

26. Teikti siulymus dél jstaigos veiklos gerinimo, iStekliy naudojimo efektyvumo ir
infrastrukttros tobulinimo.

27. Dalyvauti svarstant klausimus, susijusius su pavaldziy darbuotojy darbo organizavimu,
atlyginimy nustatymu ir veiklos vertinimu.

28. Reikalauti i§ pavaldziy darbuotojy kokybisko darbo atlikimo ir drausmés laikymosi.

29. Atsisakyti vykdyti nurodymus, prieStaraujancius teisés aktams.

30. Dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo programose.

31. Naudotis kitomis Lietuvos Respublikos teisés aktuose numatytomis teisémis.



IV. ATSAKOMYBE

32. Direktoriaus pavaduotojas bendriems reikalams atsako uz:

32.1. Pavesty funkcijy tinkamg ir savalaikj vykdyma

32.2. Istaigos turto racionaly ir efektyvy naudojima.

32.3. Darbo ir prieSgaisrinés saugos taisykliy laikymasi.

32.4. Tinkamga sutar¢iy vykdymo prieziiirg.

32.5. Pavaldziy darbuotojy darbo kokybe ir drausme.

32.6. Konfidencialios informacijos apsauga.

33. Uz savo pareigy netinkama vykdymg ar jy nevykdyma darbuotojas atsako Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

34. Sis pareigybés aprasymas gali bati kei¢iamas ir pildomas jstaigos direktoriaus sprendimu,

atsizvelgiant j teisés akty poky¢ius ir jstaigos veiklos poreikius.




