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AKMENĖS RAJONO SPORTO CENTRO ŪKIO DALIES VEDĖJO
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I SKYRIUS
PAREIGYBĖ

1. Akmenės rajono sporto centro ūkio dalies vedėjas (toliau – Ūkio dalies vedėjas) yra Akmenės rajono savivaldybės švietimo biudžetinės įstaigos darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį.

2. Pareigybės lygis - A2.
3. Pareigybės paskirtis - Akmenės rajono sporto centro (toliau Sporto Centro) nuostatuose ir šiame pareigybės aprašyme numatytai veiklai organizuoti ir vykdyti.

4. Ūkio dalies vedėjas tiesiogiai pavaldus Akmenės rajono sporto centro direktoriui.

II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŪKIO DALIES VEDĖJO PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

 5.Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:

       5.1. turėti aukštąjį arba aukštesnįjį išsilavinimą;
       5.2. būti susipažinęs ir vadovautis Lietuvos Respublikos įstatymais, Vyriausybės nutarimais, sporto centro nuostatais, sporto centro direktoriaus įsakymais, vidaus darbo tvarkos taisyklėmis bei šiais pareiginiais nuostatais;
5.3. būti susipažinęs ir vadovautis įstaigos administracinį-ūkinį darbą reglamentuojančiais dokumentais;
5.4. žinoti medžiagų sunaudojimo bei nurašymo normas ir tvarką;
5.5. ataskaitų pateikimo terminus ir tvarką;
5.6. atsiskaitymo už įsigytas prekes ir paslaugas tvarką ir būdus;
5.7. įstaigos struktūrą, jos darbo organizavimą ir valdymą.

5.8. pastatų, statinių, vidaus patalpų eksploatavimo, priežiūros, remonto ir profilaktinio aptarnavimo tvarką;
5.9. saugos darbe, priešgaisrinės saugos ir higienos reikalavimus;
5.10.  mokėti naudotis informacinėmis technologijomis;

5.11.  Gerai mokėti lietuvių kalbą.

III SKYRIUS

ŪKIO DALIES VEDĖJO PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO 

FUNKCIJOS

6.  Ūkio dalies vedėjui pavaldus personalas: valytojas, tarnybinių patalpų valytojas, budėtojas, darbininkai.
         Ūkio dalies vedėjo funkcijos:
6.3.  laikytis vidaus darbo tvarkos taisyklių;
6.4. vykdyti įstaigos vadovo nurodymus;
6.5. užtikrinti patalpų ir pastatų priežiūrą pagal darbo saugos, priešgaisrinės saugos ir sanitarijos reikalavimus;
6.6. atlikti darbdavio įgalioto asmens darbuotojų saugai ir sveikatai funkcijas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbuotojų saugos ir sveikatos įstatymu ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais darbuotojų saugą ir sveikatą. Instruktuoti darbuotojus ir registruoti instruktavimo žurnaluose;
6.7. užtikrinti, kad būtų laiku atliktas Akmenės rajono sporto centro šildymo sistemos paruošimas rudens ir žiemos sezonui;
6.8. privalo prižiūrėti elektros ir šilumos ūkį, deklaruoti elektros ir šiluminės energijos, vandens sunaudojimo prietaisų parodymus;
6.9. kontroliuoti apšvietimo, šildymo, ventiliacijos, kanalizacijos, signalizacijos ir stebėjimo sistemų veikimą, jų techninį stovį;
6.10. planuoti, organizuoti, instruktuoti bei kontroliuoti aptarnaujančio personalo darbą, sudaryti darbo laiko grafikus, pildyti darbo laiko apskaitos žiniaraštį. Darbo laiko apskaitos žiniaraščiuose pateikti informaciją apie realų darbuotojų dirbtą darbo laiką;
6.11. dalyvauti rengiant sporto centro pastatų einamojo remonto planus ir sąmatas;
6.12. organizuoti patalpų remontą, kontroliuoti jo eigą, pristatyti reikalingas medžiagas;
6.13. užtikrinti materialinių vertybių apsaugą, vesti jų apskaitą, atlikti sporto centro materialaus turto priežiūrą, organizuoti prekių ir inventoriaus aprūpinimą, dalyvauti materialinių vertybių  inventorizacijose, nurašyti nusidėvėjusį turtą;

6.14. vykdyti degalų, elektros energijos, šilumos energijos ir vandens apskaitą;
6.15. tvarkyti medžiagų nurašymo dokumentaciją;
6.16. ūkio dalies vedėjas turi užtikrinti valstybinės vėliavos iškėlimą įstatymų nustatytais atvejais;
6.17. atsakyti už viešųjų pirkimų organizavimą ir vykdymą, pirkimų tiekėjų rašytinę ir žodinę apklausą, viešųjų pirkimų dokumentų rengimą ir tvarkymą.
6.18. Pavaduoti Akmenės rajono sporto centro direktorių atostogų, ligos, komandiruočių ir kitais atvejais.

6.19.  Vadovaujantis Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų įstatymu (toliau – VPĮ) ir jį įgyvendinančiais teisės aktais:

6.20. kontroliuoti ir organizuoti viešųjų pirkimų poreikių nustatymą, planavimą ir organizavimą bei atitinkamai apie ta viešinti Centrinėje viešųjų pirkimų informacinėje sistemoje (toliau – CVP IS);

6.21. vesti einamųjų finansinių metų viešųjų pirkimų verčių apskaitą ir nustatinėti numatomų viešųjų pirkimų preliminarias vertes;

6.22. kaip viešojo pirkimo organizatorius arba viešojo pirkimo komisijos narys atlikti viešojo pirkimo procedūras;

6.23. organizuoti pirkimų ar konkursų, kuriems netaikomi VPĮ reikalavimai, procedūras;

6.24. Viešųjų pirkimų tarnybai teikti visų tipų ataskaitas bei tvarkyti viešųjų pirkimų dokumentaciją;

6.25.  rengti viešųjų pirkimų (vidinių) dokumentų, pirkimo sąlygų ar sutarčių tipines formas, taip pat teikti rekomendacijas ar išvadas dėl jau parengtų;

6.26. tikrinti sudaromas pirkimo sutartis (jų pakeitimus), kontroliuoti pirkimo sutarties vykdymą bei jų paskelbimą CVP IS;

6.27. rengti kitus dokumentus reikalingus minėtų funkcijų įgyvendinimui;
IV SKYRIUS

ŪKIO DALIES VEDĖJO TEISĖS
7.  Stabdyti darbus darbo vietoje jeigu paaiškėjo, kad ten naudojami įrenginiai techniškai netvarkingi, kelia pavojų darbuotojams ar moksleiviams.

8. Reikalauti iš sporto centro direktoriaus, kad būtų sudarytos tinkamos darbo sąlygos, kad būtų skiriama pakankamai lėšų ūkio tvarkymui, darbuotojų aprūpinimui būtinomis saugos priemonėmis.
9. Atsisakyti vykdyti neteisėtus darbdavio nurodymus.
10. Dalyvauti pasitarimuose darbo klausimais, teikti pasiūlymus darbų kokybei gerinti.
11. Bendradarbiauti su ryšių, elektros, vandens tiekimo bei kitomis komunalines paslaugas teikiančiomis įmonėmis.
12. Ūkio dalies vedėjas turi tobulintis ir kelti kvalifikaciją.
13. Ūkio dalies vedėjo pareigos užimamos konkurso būdu, o atleidžia iš pareigų, nustato jo pareiginį atlyginimą, sudaro rašytinę darbo sutartį įstaigos vadovas.
V SKYRIUS 

ŪKIO DALIES VEDĖJO ATSAKOMYBĖ

  14. Direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams atsako už:


14.1. tvarkingą patalpų, pastatų, pagrindinių priemonių eksploatavimą, jų priežiūrą ir remontą;

14.2. saugos darbe, priešgaisrinės saugos ir sanitarijos reikalavimų laikymąsi;

14.3. už materialinių vertybių apsaugą, jų apskaitą bei tikslinį panaudojimą;

14.4. už konfidencialumo principo laikymąsi, neviešinti informacijos, susijusios su asmens ir/ar įstaigos duomenimis, su kuria susipažino vykdydamas savo pareigas;

14.5. už efektyvų ir taupų darbui skirtų priemonių naudojimą;

15. Jeigu direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams nevykdo šių reikalavimų, jis baudžiamas Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.
   16. Ligos, komandiruotės, atostogų ar dėl kitų objektyvių priežasčių nesant ūkio dalies vedėjui jo funkcijas atlieka kitas direktoriaus įsakymu paskirtas darbuotojas.

_____________________

Susipažinau:
_________
(parašas)
_____________________

(vardas, pavardė)
_____________________

(data)
