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TAURAGĖS „ŠALTINIO“ PROGIMNAZIJOS DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ŪKIUI PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I. PAREIGYBĖ

1. Pareigų pavadinimas: Tauragės „Šaltinio“ progimnazijos direktoriaus pavaduotojas ūkiui 
2. Pareigybės grupė: Tauragės „Šaltinio“ progimnazijos direktoriaus pavaduotojas ūkiui yra vadovas.
3. Pareigybės lygis:  A2
4. Pareigybės paskirtis: Tauragės „Šaltinio“ progimnazijos direktoriaus pavaduotojas ūkiui vadovauja ugdymo aplinkos personalui, vykdo tiesiogiai pavaldaus personalo darbo organizavimą ir priežiūrą, materialinių išteklių naudojimo planavimą bei kontrolę, darbų saugos, civilinės saugos, priešgaisrinių saugumo priemonių vykdymo kontrolę, organizuoja viešuosius pirkimus, vykdo pastatų ir patalpų priežiūrą, organizuoja mokinių maitinimą.
5. Pareigybės pavaldumas: Tauragės „Šaltinio“ progimnazijos direktoriaus pavaduotojas ūkiui pavaldus progimnazijos direktoriui. 

II. SPECIALŪS REIKALAVIMAI DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ŪKIUI

6. Direktoriaus pavaduotojo ūkiui pareigas einantis asmuo turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
6.1. privalo turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą išsilavinimą;
6.2. gebėti planuoti ir organizuoti savo ir jam pavaldžių darbuotojų veiklą bei dirbti komandoje;
6.3. mokėti naudotis informacinėmis technologijomis;
6.4. žinoti civilinės saugos, priešgaisrinės saugos, darbuotojų saugos ir sveikatos, higienos normų reikalavimus bei turėti šių sričių kursų baigimo pažymėjimus;
6.5. išmanyti Lietuvos Respublikos teisės aktus, reglamentuojančius biudžetinės įstaigos ūkinę veiklą, darbo santykius, viešųjų pirkimų įstatymą, orientuotis kainų ir prekių rinkoje;
6.6. mokėti valdyti, kaupti, analizuoti, sisteminti ir apibendrinti informaciją, rengti reikalingus įstaigos vidaus tvarkomuosius, informacinius dokumentus.
7. Direktoriaus pavaduotojas ūkiui savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos įstatymais,
Vyriausybės nutarimais, Viešųjų pirkimų įstatymu, progimnazijos nuostatais, darbo tvarkos taisyklėmis bei šiuo pareigybės aprašymu.
8. Direktoriaus pavaduotojas ūkiui yra materialiai atsakingas asmuo, todėl su juo pasirašoma visiškos materialinės atsakomybės sutartis.

III. DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ŪKIUI FUNKCIJOS

7. Direktoriaus pavaduotojas ūkiui vykdo šias funkcijas:
7.1. paskirsto darbuotojams darbus pagal patvirtintus pareigybių aprašymus;
7.2. instruktuoja ir kontroliuoja kaip tiesiogiai pavaldūs darbuotojai laikosi saugos darbe, priešgaisrinės saugos, elektrosaugos reikalavimų;
7.3. laikinai nušalina darbuotoją nuo darbo, jeigu darbo metu yra neblaivus, apsvaigęs nuo sąmoningai panaudotų narkotikų ar toksinių medžiagų, už tą dieną nemokant jam darbo užmokesčio;
7.4. informuoja darbuotojus, pakitus darbo procesui, apie pavojingus, kenksmingus ir kitus rizikos veiksnius darbo vietose ir jų poveikį sveikatai;
7.5. nuolat vykdo progimnazijos pastatų, patalpų ir materialinių vertybių techninės būklės priežiūrą pagal saugos darbe, priešgaisrinės saugos ir higienos reikalavimus, progimnazijos transporto eksploatacijos, remonto ir naudojimo kontrolę ir priežiūrą;
7.6. rūpinasi apšvietimo, šildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kitų sistemų tvarkingumu, kontroliuoja jų techninį stovį, organizuoja remonto darbus;
7.7. dalyvauja sudarant progimnazijos nekilnojamojo turto eilinio (einamojo) remonto planus bei sąmatas;
7.8. organizuoja patalpų remontą, kontroliuoja jo eigą;
7.9. organizuoja paraiškų surinkimą iš progimnazijos darbuotojų apie reikalingas darbui priemones ir medžiagas;
7.10. organizuoja progimnazijos aprūpinimą baldais, inventoriumi, biuro technika, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis. Kontroliuoja jų apsaugą ir savalaikį remontą;
7.11. organizuoja progimnazijos, darbo vietų, darbuotojų aprūpinimą saugiais įrenginiais, saugos darbe priemonėmis; aprūpina ugdymo aplinkos darbuotojus asmeninėmis apsaugos ir darbo priemonėmis;
7.12. kontroliuoja progimnazijos turto, patalpų, inventoriaus efektyvumą, racionalų panaudojimą ir tinkamą eksploataciją;
7.13. tvarko materialinių vertybių apskaitą. Nustatyta tvarka rengia ir teikia ataskaitas apie jų kitimą bei likučius;
7.14. tikrina, kad materialinių vertybių likučiai atitiktų nurodytiems buhalterijos dokumentuose;
7.15. dalyvauja inventorizacijose, patikrinimuose ir revizijose;
7.16. organizuoja progimnazijos patalpų apsaugą ir turi visus atsarginius raktus nuo jų;
7.17. organizuoja  progimnazijos gerbūvio įrengimą, apželdinimo darbus;
7.18. rengia įsakymų projektus ūkio veiklos klausimais;
7.19. atstovauja progimnazijai seminaruose, viešuose projektų svarstymuose ir forumuose;
7.20. teikia darbo, susijusio su pareigomis, tobulinimo pasiūlymus;
7.21. pasirašo dokumentus pagal savo kompetenciją;
7.22. reikalauja iš progimnazijos administracijos pagalbos vykdant savo pareigas ir teises;
7.23. iškrausto darbuotojus iš patalpų susidarius avarijos grėsmei, stichinės nelaimės, gaisro atveju;
7.24. organizuoja ir vykdo progimnazijos darbuotojų sveikatos pasitikrinimo kontrolę;
7.25. organizuoja progimnazijoje vaikų maitinimą (mokamą ir nemokamą);
7.26. atlieka nelaimingų atsitikimų tyrimus;
7.27. rengia instruktažus saugaus darbo klausimais (įvadinius, darbovietėje, periodinius ir kt.) progimnazijos darbuotojams;
7.28. organizuoja mokomųjų kabinetų, įrenginių įžeminimo varžos patikrinimą, elektros ūkio, šiluminio mazgo priežiūrą;
7.29. veda derybas su įvairiais materialinių išteklių bei paslaugų tiekėjais, inicijuoja įvairių sutarčių sudarymą, dalyvauja jas rengiant. Kontroliuoja sudarytų sutarčių vykdymą;
7.30. tvarko viešųjų pirkimų dokumentus, atlieka viešųjų pirkimų organizatoriaus funkciją ir sudaro pirkimo-pardavimo sutartis;
7.31. organizuoja progimnazijoje vedamų seminarų, pasitarimų, kitų renginių ūkinį aptarnavimą;
7.32. bendradarbiauja su ryšių, elektros, šilumos, vandens tiekimo bei kitomis komunalines ir kitas paslaugas teikiančiomis įmonėmis; vykdo elektros energijos, vandens, šilumos energijos sunaudojimo apskaitą;
7.33. rengia dokumentus patalpų nuomai, kontroliuoja nuomos sutarčių įsipareigojimų vykdymą;
7.34. vertina pavaldžių darbuotojų darbą, teikia pasiūlymus dėl jų priėmimo, atleidimo, paskatinimo ar nubaudimo;
7.35. perspėja darbuotojus netinkamai naudojančius pagrindines darbo priemones ir inventorių ir apie tai informuoja progimnazijos direktorių;
7.36. pagal galiojančius įstatymus tobulina savo kvalifikaciją, pasirenkant tinkamas formas ir laiką;
7.37. vykdo kitus, nenuolatinio pobūdžio pavedimus pagal pareigybės kompetencijas tam, kad būtų pasiekti progimnazijos tikslai ir uždaviniai.
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