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įsakymu Nr. P-799
SAVIVALDYBĖS BIUDŽETINĖS ĮSTAIGOS KAUNO RAJONO SOCIALINIŲ PASLAUGŲ CENTRO ŪKVEDŽIO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS (PA-110)
I. PAREIGYBĖ

1. Savivaldybės biudžetinės įstaigos Kauno rajono socialinių paslaugų centro ūkvedžio pareigybė yra priskiriama specialistų grupei.
2. Savivaldybės biudžetinės įstaigos Kauno rajono socialinių paslaugų centro ūkvedžio pareigybės lygis priskiriamas B lygiui.
3. Savivaldybės biudžetinės įstaigos Kauno rajono socialinių paslaugų centro (toliau – Centras) ūkvedžio pareigybė reikalinga Centre organizuoti atliekamas ūkines operacijas, jas planuoti, rūpintis turto saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu, bei organizuoti, koordinuoti ir kontroliuoti pavaldžių darbuotojų veiklą ir darbą.
4. Savivaldybės biudžetinės įstaigos Kauno rajono socialinių paslaugų centro ūkvedys (toliau – Darbuotojas) pavaldus Bendrųjų reikalų skyriaus vedėjui (toliau – Vedėjas).
II. SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:

5.1. turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą, įgytą iki 2009 metų, ar specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą iki 1995 metų inžinerijos srityje;
5.2. turėti ne mažesnę kaip 1 metų patirtį ūkinės veiklos srityje;

5.3. turėti vairuotojo teises (B kategorija). 
5.4. būti susipažinęs ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Bendrosiomis gaisrinės saugos taisyklėmis, Lietuvos Respublikos įstatymais, Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, Kauno rajono savivaldybės tarybos sprendimais, Kauno rajono savivaldybės administracijos direktoriaus, Centro direktoriaus įsakymais, Centro nuostatais, Centro vidaus darbo tvarkos taisyklėmis ir šiuo pareigybės aprašymu;

5.5. žinoti viešųjų pirkimų įstatymą, priešgaisrinės saugos reikalavimus ir buhalterinės apskaitos principus;

5.6. išmanyti ūkinės veiklos planavimo metodiką, gebėti organizuoti darbą rengiant ūkinės veiklos planus, tvarkas ir programas;
5.7. žinoti raštvedybos, dokumentų rengimo taisykles, mokėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, dirbti biuro įranga, Microsoft Office programiniu paketu, žinoti taikomųjų kompiuterinių programų pagrindus;

5.8. mokėti analizuoti informaciją, ją sisteminti, priimti sprendimus, rengti išvadas ir ataskaitas, taip pat savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą bei spręsti konfliktines situacijas;
5.9. būti pareigingas, darbštus, kūrybingas, iniciatyvus, taktiškas, sąžiningas, ryžtingas, reiklus sau ir kitiems, gebantis bendrauti ir bendradarbiauti, gebėti dirbti komandoje ir telkti darbuotojus komandiniam darbui.
II. SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
6.1. prižiūri Centro ir jo skyrių techninį ir priešgaisrinį stovį, tinkamą įrangos eksploatavimą, priešgaisrinę apsaugą, saugumo technikos reikalavimų vykdymą ir Centro patalpų saugumą;

6.2. organizuoja, planuoja ir kontroliuoja pavaldžių darbuotojų darbą, užtikrina tinkamą jų veiklą;

6.3. skiria pavaldiems darbuotojams metines užduotis ir vertina juos pagal pasiektus rezultatus;
6.4. nustatyta tvarka inicijuoja viešuosius pirkimus;
6.5. aprūpina Centrą reikalingu ilgalaikiu turtu ir mažaverčiu inventoriumi, higienos, valymo priemonėmis, kanceliarinėmis bei kitomis prekėmis;

6.6. rūpinasi patalpų šildymu, kanalizacija, ryšių, elektros energijos, vandens tiekimu ir apskaita, racionaliu naudojimu;

6.7. organizuoja Centro pastatų, jame esančių baldų, įrengimų, prietaisų, šilumos elektros tinklų, vandentiekio ir kanalizacijos, apsaugos ir priešgaisrinės apsaugos signalizacijos priežiūrą ir remontą;

6.8. įspėja ir sudrausmina darbuotojus, jei šie neekonomiškai naudoja vandenį, elektrą, šilumą ir materialines vertybes;
6.9. organizuoja tarnybinio transporto paskirstymą, kelionės lapų pildymą, automobilių remonto plano sudarymą, techninę priežiūrą, remontą ir valymą;
6.10. rūpinasi, kad laiku būtų išvežtos šiukšlės;

6.11. rūpinasi vėliavos iškėlimu valstybinių švenčių ir atmintinomis dienomis;

6.12. užtikrina pastatų, inžinerinių tinklų, įrenginių efektyvų naudojimą, priežiūrą ir remontą;

6.13. vykdo ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto, medžiagų ir trumpalaikio inventoriaus apskaitą ir teikia dokumentus jų nurašymui;
6.14. dalyvauja inventorizacijose, patikrinimuose ir revizijose;

6.15. nuolatos susiderina inventoriaus ir medžiagų likučius su buhalterija;

6.16. rūpinasi ir organizuoja Centro ir jo skyrių teritorijos tvarkymą, želdinių priežiūrą;

6.17. iškviečia meistrus įrengimams tvarkyti, organizuoja gedimų šalinimo darbus;

6.18. užtikrina švaros ir tvarkos priežiūrą Centro patalpose;
6.19. laiku atsiskaito už elektros energijos, vandens ir dujų sunaudojimą pagal skaitiklių parodymus;

6.20. dalyvauja susirinkimuose, teikia pasiūlymus darbo kokybei gerinti;

6.21. veda materialinių vertybių apskaitą, laiku pateikia reikiamų materialinių resursų dokumentaciją buhalterijai;
6.22. rengia ir teikia pasiūlymus dėl naujų darbo formų ir metodų diegimo;

6.23. rengia informacinius raštus, ataskaitas, Centro direktoriaus įsakymus, sprendimų projektus savo vykdomų funkcijų srityje;

6.24. bendradarbiauja su Kauno rajono seniūnijų ir kitų institucijų specialistais savo kompetencijai priskirtais klausimais;

6.25. dalyvauja Centro direktoriaus sudarytose komisijose, darbo grupėse;

6.26. informuoja Vedėją apie veiklos problemas, siūlo jų sprendimo būdus;

6.27. pavaduoja kitus darbuotojus jų ligos, komandiruotės, atostogų ar kitais darbe nebuvimo atvejais;

6.28. vykdo kitus Centro direktoriaus ir Vedėjo pavedimus, kurie neviršija kompetencijos ribų ir neprieštarauja LR teisės aktams.
IV. ATSAKOMYBĖ

7. Šias pareigas vykdantis darbuotojas atsako už:

7.1. šiame pareigybės aprašyme numatytų funkcijų vykdymą;
7.2. Centro turtą (materialiai); 

7.3. Centro pastato priešgaisrinę saugą;
7.4. patikėtos informacijos konfidencialumą;
7.5. įstatymų, nutarimų, įsakymų, potvarkių ir sprendimų savalaikį vykdymą;

7.6. pateikiamos informacijos teisingumą;

7.7. savo darbe taikomų darbo metodų tinkamą pasirinkimą ir korektišką panaudojimą;

7.8. darbo efektyvumą ir kokybę;

7.9. teisingą darbo laiko naudojimą;
7.10. etikos normų pažeidimus;

7.11. savo kvalifikacijos tobulinimą.
Susipažinau:
________________________________________________________________________________

                                                            (Vardas ir pavardė, parašas ir data)

