KRETINGOS JURGIO PABREZOS UNIVERSITETINE GIMNAZIJA

VADYBINES FUNKCIJOS

Ukio dalies vedéja Asta Barzdyté-Valauské (1 etatas):

1. Organizuoja nepedagoginio personalo veiklos stebéseng, susirinkimus.

2. Rengia nepedagoginio personalo darbo laiko apskaitos Ziniara$tj ir darbo, atostogy
grafikus.

3. Organizuoja vidaus patalpy ir aplinkos tvarkymo iikio darbus, rengia einamojo remonto
planus bei sagmatas.

4. Vykdo baldy, inventoriaus, kompiuteriy ir kity techniniy mokymo priemoniy,
kanceliarijos priemoniy, valymo priemoniy uzsakyma.

5. Organizuoja gimnazijos inventoriaus, mokymo, techniniy priemoniy apsaugg, remontg.

6. Tvarko materialiniy vertybiy apskaita, uztikrina jy sauguma, uztikrina atsargy tvarkyma
ir iSdavima, veda materialaus turto apskaitos korteles.

7. Organizuoja darby ir civilinés saugos bei gaisrinés saugos uZsiémimus gimnazijos
darbuotojams ir tvarko jy dokumentacija.

8. Visiems gimnazijos darbuotojams veda gaisrinés saugos instruktazus ir darbuotojy
saugos ir sveikatos instruktazus darbo vietoje.

9. Organizuoja gimnazijos apSvietimo, S$ildymo, veédinimo, kanalizacijos, gaisrinés
apsaugos, vandentiekio, gimnazijos apsaugos ir kity gimnazijoje esanciy sistemy biklés pastovy
tikrinimg, skuby gedimy Salinimg, gimnazijos apsaugos sistemos pajungima ir atjungima.

10. Organizuoja ir vykdo VieSuosius pirkimus.

11. Organizuoja mokiniy pavézejima, teikia rekomendacijas dél mokiniy pavézéjimo.

12. Vykdo gimnazijos darbuotojy nelaimingy atsitikimy registravimg ir dokumentacijos
tvarkyma.

13. Atsako uz higieniniy reikalavimy vykdyma gimnazijoje, darbuotojy asmens sveikatos
profilaktinius patikrinimus, kontroliuoja pirmosios pagalbos ir higienos jgiidZiy atestavimo pazyméjimy
galiojimo terminus.

14. Atsako uz patalpy nuomos sutar¢iy vykdymo kontrole.

15. Vykdo kitus gimnazijos direktoriaus pavedimus.




	KRETINGOS JURGIO PABRĖŽOS UNIVERSITETINĖ GIMNAZIJA

