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ŪKVEDŽIO
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I SKYRIUS

PAREIGYBĖ
1.  __________________ŪKVEDYS______________________  yra  _______SPECIALISTAS___
                                   (pareigybės pavadinimas)
                                      (nurodoma pareigybės grupė)
2.  Pareigybės lygis – _____________B______________________________________________
(nurodoma, kuriam lygiui (A (A1 ar A2), B, C, D) priskiriama pareigybė)

II SKYRIUS 
ŪKVEDŽIO SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
3.1. būtinas ne žemesnis kaip aukštesnysis išsilavinimas, įgytas iki 2009 metų, ar specialusis vidurinis išsilavinimas, įgytas iki 1995 metų; 

3.2. gerai išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius viešąjį administravimą, valstybės turto valdymą, naudojimą ir disponavimą juo vykdyti pastatų techninę priežiūrą, darbų saugos ir sveikatos bei civilinės ir priešgaisrinės saugos,  aplinkos apsaugos reikalavimus, šilumos ir elektros ūkio priežiūrą, higienos normas, kitus norminius dokumentus, reikalingus tinkamam Kultūros centro ūkio dalies darbui užtikrinti;
3.3. būti susipažinus su Raseinių rajono savivaldybės tarybos sprendimais, mero potvarkiais, Kultūros centro direktoriaus įsakymais, Raseinių rajono savivaldybės kultūros sklaidos ir plėtros procesais, gebėti pritaikyti juos darbe reikalingoms funkcijoms vykdyti;
3.4. turėti ne mažesnę kaip dviejų metų administracinio darbo patirtį.
3.5. turėti strateginio planavimo įgūdžių, gebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo veiklą, gebėti taisyklinga valstybine kalba reikšti mintis žodžiu ir raštu, turėti derybinių įgūdžių;
3.6. mokėti dirbti šiomis kompiuterinėmis programomis: MS WORD, MS Excel, Dokumentų valdymo sistema (DVS), Personalo sistema ir kt.;
3.7. turi turėti vairuotojo pažymėjimą, suteikiantį teisę vairuoti B kategorijos transporto priemones;
3.8. gebėti būti kūrybišku, komunikabiliu, iniciatyviu, pareigingu; 

3.9. laikytis pagrindinių bendravimo ir bendradarbiavimo principų, etikos normų;   

3.10. gebėti dirbti savarankiškai ir komandoje;

3.11. gebėti analizuoti ir apibendrinti pateiktą medžiagą.

3.12. gebėti rasti sprendimus problemoms, kurioms išspręsti reikia patirties, plačių ir nuodugnių atitinkamos srities žinių.
4. Darbuotojas privalo:

4.1. dorai ir sąžiningai vykdyti savo darbą, laikytis darbo drausmės;
4.2. laiku ir tiksliai vykdyti vadovo nurodymus, laikytis subordinacijos;
4.3. elgesiu ir veikla nepažeisti etikos principų ir taisyklių.
5. Darbuotojas turi vadovautis:  

5.1. Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais Raseinių rajono kultūros centro (toliau - Kultūros centro) veiklą reglamentuojančiais norminiais teisės aktais;
5.2. Kultūros centro nuostatais;
5.3. darbo sutartimi;
5.4. Kultūros centro darbo vidaus tvarkos taisyklėmis; 

5.5. šiuo pareigybės aprašu;
5.6. Kultūros centro direktoriaus įsakymais, neprieštaraujančiais Lietuvos Respublikos teisės aktams.      
III SKYRIUS

ŪKVEDŽIO FUNKCIJOS
6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:

6.1. strateguoja ūkio dalies komandos darbą atsižvelgdamas į Kultūros centro veiklos ir metų renginių planą;
6.2. užtikrina techninės dalies komandos darbą ruošiantis renginiams ir renginių metu;

6.3. aprūpina Kultūros centro darbuotojus kanceliarinėmis ir kitų funkcijų vykdymui būtinomis priemonėmis, o aptarnaujantį personalą – darbo įrankiais, įranga ir valymo priemonėmis; 

6.4. organizuoja Kultūros centro įrangos, inventoriaus, prekių atvežimo, pakrovimo bei iškrovimo, 
baldų montavimo, patalpų remonto darbus; 

6.5. inicijuoja prekių, paslaugų, signalizacijų priežiūros, transporto remonto, elektros varžų, gesintuvų patikros ir pan. ir darbų viešuosius pirkimus; yra viešųjų pirkimų iniciatorius;

6.6. instruktuoja Kultūros centro darbuotojus dėl saugos, priešgaisrinės saugos ir elektros saugos 
klausimais bei kontroliuoja saugos ir sveikatos instrukcijų laikymąsi; užtikrina darbuotojų pasirašymą registruose;
6.7. planuoja metines Kultūros centro ūkio srities išlaidas; numato Kultūros centro apskaitoje esančių statinių, patalpų, energetinio ūkio, transporto ir kitų priemonių eksploatacijos ir remonto metinių išlaidų poreikį;
6.8. atlieka nuolatinę Kultūros centro ūkio dalies stebėseną ir jos atitiktį Vidaus kontrolės politikai; stebi Kultūros centro statinių konstrukcijų, patalpų bei inžinierinių įrengimų bei tinklų techninę būklę, vykdo periodines, sezonines bei neeilines apžiūras;
6.9. atlieka Kultūros centro materialaus turto poreikį, jo panaudojimo ir priežiūros analizę, teikia pasiūlymus dėl materialinių vertybių nusidėvėjimo ir tinkamumo toliau naudoti;
6.10. atlieka Kultūros centro turto metinę ir neeilines inventorizacijas, dalyvauja materialinių vertybių patikrinimų komisijose;

6.11. kartu su Kultūros centro dokumentų valdymo specialistu rengia ir teikia ūkio dalies ataskaitas; 
6.12. prižiūri Kultūros centro transporto priemonių parką ir jų eksploataciją;

6.13. vadovaudamasis Kultūros centro Ektremaliųjų situacijų valdymo planu įgyvendina prevencines priemones numatytas Ekstremaliųjų situacijų prevencijos priemonių plane;
6.14. vykdo civilinės saugos mokymus ir pratybas;
6.15. registruoja ir organizuoja avarinių gedimų pašalinimą Kultūros centro patalpose ir teritorijoje;

6.16. organizuoja evakuacijos planų parengimą, aprūpina Kultūros centro darbuotojus apsaugos priemonėmis (AAP);
6.17. vertina esamą ar galimą riziką darbo vietose, ją pašalina, o jei negalima pašalinti, įdiegia prevencijos priemones;
6.18. teikia Kultūros centro direktoriui išvadas apie vidaus kontrolės ir rizikos valdymą, trūkumus ir rizikos veiksnius; 
6.19. pagal sugebėjimus prižiūri kompiuterius, derina fortepijonus;
6.20. bendradarbiauja su Raseinių rajono įstaigomis ir kitomis organizacijomis Kultūros centro ūkio valdymo ir priežiūros klausimais;

6.21. Kultūros centro direktoriui pavedus, atstovauja Kultūros centrui savivaldos institucijose ir kitose įstaigose ir organizacijose.

Susipažinau ir sutinku:

_______________


  ______________

  __________________________

 

         (Data)


                                    (Parašas)  

              (Vardas ir pavardė) 
  
Darbuotojo parašas.............................................                                                                                                  

