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ŪKIO DALIES VEDĖJO
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖ
1. Mažeikių choreografijos mokyklos (toliau - Mokykla) ūkio dalies vedėjo (toliau tekste – ūkvedys) yra nepedagoginis darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį, pareigybė priskiriama  biudžetinės įstaigos specialistų grupei.
2. Pareigybės lygis B.
3. Pareigybės paskirtis – organizuoti Mokyklos ūkio skyriaus darbą: prižiūrėti ir užtikrinti Mokyklos pastato ir patalpų tinkamą būklę, rūpintis gaisrinės saugos, darbuotojų saugos ir sveikatos priežiūra, tinkamų darbo sąlygų Mokyklos personalui užtikrinimu, aprūpinti Mokyklos darbuotojus organizacinėmis techninėmis priemonėmis, organizuoti viešuosius pirkimus, taip pat užtikrinti kitų techninių, ūkinių darbų atlikimą, tvarkos palaikymą, reikalingą tinkamam funkcionavimui. 
4. Pareigybės pavaldumas -  šias pareigas einantis ūkvedys yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Direktoriui, pagal funkcijas ir Direktoriui nesant (atostogos, komandiruotė, liga ir pan.) Direktoriaus pavaduotojui.
II. SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM ŪKVEDŽIUI
5. Ūkvedys, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turi būti įgijęs ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą, įgytą iki 2009 metų, ar specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą iki 1995 metų;
5.2. mokėti valstybinę lietuvių kalbą ir mokėti dirbti naujomis ryšių ir kitomis organizacinės technikos priemonėmis 
5.3.  Lietuvos Respublikos įstatymų, Vyriausybės nutarimų ir kitų teisės aktų, reglamentuojančių viešųjų pirkimų vykdymą, darbuotojų saugos ir sveikatos, elektros įrenginių eksploatavimo, priešgaisrinės saugos organizavimą, ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto, medžiagų ir trumpalaikio inventoriaus apskaitą, naudojimą bei apsaugą,  sanitarinių-higieninių reikalavimų vykdymą ugdymo įstaigoje, išmanymas ir gebėjimas juos taikyti praktiškai.    

5.4. Išmanyti raštvedybą ir kanceliarinę kalbą, dokumentų rengimo ir įforminimo taisykles, mokėti dirbti su kompiuteriu, Microsoft Offise programiniu paketu;
5.5. Gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;
5.6. Būti pareigingu, darbščiu, komunikabiliu, kultūringu, nepriekaištingos reputacijos, gebėti bendrauti su bendradarbiais, tėvais, mokiniais ir savarankiškai planuoti savo darbą.
III. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO ŪKVEDŽIO FUNKCIJOS

6. Šias pareigas einantis darbuotojas atlieka šias funkcijas:

6.1. rūpinasi Mokyklos pastatų, inventoriaus ir ugdymo priemonių apsauga;

6.2. atsako už Mokyklos ilgalaikio materialiojo turto ir atsargų įsigijimą, panaudojimą ir saugojimą, sanitarinių-higieninių sąlygų užtikrinimą;
6.3. užtikrina, kad laiku būtų atliktas Mokyklos šildymo sistemos paruošimas rudens ir žiemos sezonui;
6.4. užtikrina, kad Mokyklos vidaus patalpos būtų tinkamai prižiūrimos ir naudojamos;

6.5. užtikrina, kad Mokyklos ūkio dalis funkcionuotų nesukeldama Mokyklai veiklos sutrikimų;
6.6. užtikrina Mokyklos pastatų, inžinierinių tinklų, įrenginių efektyvų naudojimą, priežiūrą ir remontą;
6.7. organizuoja Mokyklos aprūpinimą įvairiomis prekėmis, inventoriumi, medžiagomis;
6.8. organizuoja ir vykdo Viešuosius pirkimus;
6.9. organizuoja ir prižiūri remonto darbus;
6.10. užtikrina gaisrinės saugos reikalavimų vykdymą darbe ir savalaikį visų darbuotojų žinių tikrinimą darbų saugos klausimais;
6.11. organizuoja aptarnaujančio personalo darbą ir jam vadovauja;

6.12. atsižvelgiant į įstaigos poreikius rengia įstaigos ūkinės veiklos planą;
6.13. sutarčių su paslaugas teikiančiomis įmonėmis (įrengimų techninės priežiūros, šilumos energijos tiekimo, elektros energijos tiekimo, buitinių atliekų išvežimo, vandens tiekimo ir kt.) vykdymas;

6.14 teikia pasiūlymus įstaigos vadovui dėl reikalingų priemonių, užtikrinančių savo funkcijų tinkamą vykdymą;
6.15 vykdo ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo turto, medžiagų ir trumpalaikio inventoriaus apskaitos kontrolę;
6.16. prižiūri ir vertina patalpų, įrangos atitikties visuomenės sveikatos priežiūros teisės aktų reikalavimams;

6.17. tiesiogiai pavaldiems darbuotojams sudaro darbo grafikus, organizuoja aprūpinimą darbo priemonėmis;

6.18. užtikrina ir kontroliuoja priešgaisrinį įstaigos stovį:



6.19. laiku atsiskaito už elektros energijos, vandens sunaudojimą pagal skaitiklių parodymus;
6.20. 
6.21. nustatyta tvarka pasitikrina sveikatą

6.22. ūkio dalies vedėjas savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos įstatymais, Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, įstaigos nuostatais, Darbo tvarkos taisyklėmis ir savo pareigybės aprašymu;
6.23. vykdo kitus Mokyklos direktoriaus nurodymus.
IV. ATSAKOMYBĖ
7. Ūkvedys atsako Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka:

7.1. už Lietuvos Respublikos įstatymų, Vyriausybės nutarimų, Savivaldybės tarybos sprendimų, kitų norminių dokumentų, reglamentuojančių įstaigos veiklą, įstaigos direktoriaus įsakymų vykdymą;
7.2. už įstaigos pasirinktos buhalterinės apskaitos politikos vykdymą pagal savo funkcijas;
7.3. už Viešųjų pirkimų įstatymo reikalavimų laikymąsi;

7.4. už higienos normų ir priešgaisrinės saugos reikalavimų vykdymą;
7.5. už šilumos, elektros, vandens ūkio priežiūrą, tinkamą statinių eksploataciją;
7.6. už ilgalaikio materialiojo turto ir atsargų saugumą, jų tvarkingą laikymą, priėmimą ir išdavimą, apskaitą, panaudojimą, apsaugą;

7.7. už Mokyklos aprūpinimą prekėmis, inventoriumi, medžiagomis;
7.8. už teisingą dokumentacijos pildymą;
7.9. už tinkamą darbo laiko naudojimą;
7.10. už darbo drausmės pažeidimus;
7.11. už ūkvedžio pareigybės aprašyme nurodytų funkcijų tinkamą vykdymą, užduočių atlikimą laiku, asmeniškai rengiamų dokumentų atitikimą reikalavimams;
7.12. už šių pareigybių aprašymo, darbų saugos instrukcijų reikalavimų bei priešgaisrinės saugos ir darbo tvarkos taisyklių vykdymą;

7.13. ūkvedys už padarytą materialinę žalą, atsiradusią dėl jo tyčinės kaltės ar neatsargumo, atsako pagal galiojantį Lietuvos Respublikos darbo bei civilinį kodeksus.
_____________________________________
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Direktoriaus  pavaduotojas ugdymui Augustas Petkus
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