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ŪKIO PADALINIO VADOVO  PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Ūkio padalinio vadovas yra progimnazijos darbuotojas, atsakingas už ūkio veiklos organizavimą, priežiūrą, materialinių vertybių apskaitą bei tinkamą progimnazijos pastatų, įrangos ir aplinkos priežiūrą.
2. Pareigybės lygis: ūkio padalinio vadovas priskiriamas B lygio pareigybei.
3. Pareigybė priskiriama specialistų arba ūkio administravimo darbuotojų grupei.
4. Į pareigas skiriamas ir atleidžiamas progimnazijos direktoriaus įsakymu, vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu.
5. Pavaldus tiesiogiai progimnazijos direktoriui.
6. Savo darbe vadovaujasi:
· Lietuvos Respublikos teisės aktais,
· Švietimo įstaigoms taikomais norminiais dokumentais,
· mokyklos vidaus tvarkos taisyklėmis, nuostatais,
· šiuo pareigybės aprašymu.

II. KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI
1. Turėti ne žemesnį kaip vidurinį išsilavinimą su profesine kvalifikacija ar aukštesnįjį/aukštąjį išsilavinimą (pageidautina – statybos, inžinerijos, techninės priežiūros, vadybos ar pan. srityse).
2. Būti susipažinusiam su statinių priežiūros, priešgaisrinės saugos, darbuotojų saugos ir sveikatos reikalavimais.
3. Turėti organizacinių, planavimo ir bendravimo įgūdžių.
4. Mokėti naudotis kompiuteriu ir kanceliarinėmis programomis (pageidautina – Excel, Word).
5. Gebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti ūkio padalinio darbą, priimti atsakingus sprendimus.

III. FUNKCIJOS (PAGRINDINĖS PAREIGOS)
Ūkio padalinio vadovas:
1. Organizuoja ir koordinuoja progimnazijos ūkio darbuotojų darbą (valytojų, kiemsargių, budėtojų, techninio personalo ir kt.).
2. Rūpinasi pastatų, inžinerinių tinklų, šildymo, vandentiekio, elektros, vėdinimo sistemų technine priežiūra bei remonto darbais.
3. Dalyvauja planuojant ir įgyvendinant einamuosius ir kapitalinius remonto darbus, statybos projektus.
4. Užtikrina priešgaisrinės saugos, elektros saugos ir darbuotojų saugos reikalavimų vykdymą, organizuoja mokymus, veda žurnalus.
5. Tvarko progimnazijos turto apskaitą, organizuoja inventorizaciją, kontroliuoja turto naudojimą ir saugojimą.
6. Dalyvauja pirkimų procesuose .
7. Prižiūri, kad progimnazijos aplinka būtų tvarkinga ir saugi (lauko teritorijos, sporto aikštynai, kiemai).
8. Užtikrina, kad patalpos būtų tinkamai šildomos, vėdinamos, apšviestos ir švarios.
9. Užsako reikalingas ūkines priemones, įrankius, darbo drabužius, valymo priemones.
10. Teikia ataskaitas ir informaciją progimnazijos vadovui apie ūkio padalinio būklę, darbus, poreikius.
11. Bendradarbiauja su išorės paslaugų teikėjais, rangovais, savivaldybės specialistais pagal veiklos sritį.
12. Rengia ir įgyvendina planus ekstremalių situacijų, remonto ar ūkinių sutrikimų atvejais.
13. Vykdo kitus su ūkine veikla susijusius vadovo pavedimus.

IV. TEISĖS
Ūkio padalinio vadovas turi teisę:
1. Gauti informaciją, reikalingą pareigoms vykdyti.
2. Teikti siūlymus dėl ūkio padalinio darbo tobulinimo, ūkinių išlaidų optimizavimo, turto priežiūros gerinimo.
3. Dalyvauti pasitarimuose, susijusiuose su ūkio valdymu ir priežiūra.
4. Tobulinti kvalifikaciją.
5. Atsisakyti vykdyti nurodymus, prieštaraujančius teisės aktams ar keliantiems pavojų žmonių saugumui – apie tai informuodamas vadovą.

V. ATSAKOMYBĖ
Ūkio padalinio vadovas atsako:
1. Už ūkio padalinio darbuotojų veiklos organizavimą ir kontrolę.
2. Už progimnazijos turto apskaitos, saugumo ir naudojimo tvarkos laikymąsi.
3. Už priešgaisrinės saugos, darbuotojų saugos ir sveikatos reikalavimų laikymąsi ir jų priežiūrą.
4. Už pavestų užduočių vykdymą ir kokybišką dokumentų tvarkymą.
5. Už žalą, padarytą dėl aplaidumo ar pareigų nevykdymo – Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.

VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
1. Pareigybės aprašymas gali būti atnaujinamas pasikeitus teisės aktams, vidaus dokumentams ar mokyklos struktūrai.
2. Su pareigybės aprašymu darbuotojas supažindinamas pasirašytinai.

Darbuotojas susipažino:
Vardas, pavardė: __________________________
Parašas: _____________ Data: ______________

