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bendrųjų reikalų skyriaus ūkvedžio 
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS

PAREIGYBĖ
1.  Bendrųjų reikalų skyriaus (toliau – Skyrius) ūkvedys yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį. Ši pareigybė priskiriama kvalifikuotų darbuotojų pareigybės grupei.
2. Pareigybės lygis – C.

II SKYRIUS

SPECIALŪS REIKALAVIMAI šias pareigas einančiam darbuotojui 

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

3.1. turėti vidurinį išsilavinimą;  
3.2. turėti vairuotojo pažymėjimą, suteikiantį teisę vairuoti B kategorijos transporto priemones bei ne mažesnį kaip dvejų metų vairuotojo stažą;
3.3. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius turto valdymą, naudojimą ir disponavimą juo, pastatų techninę priežiūrą, priešgaisrinę ir darbų saugą, šilumos ir elektros ūkio priežiūrą; 
3.4. sugebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo veiklą, rinktis darbo metodus;
3.5. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;
3.6. mokėti dirbti Microsoft Office programiniu paketu.
III SKYRIUS

PAGRINDINĖS ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:

4.1. aprūpina Mokymo centro darbuotojus darbo priemonėmis ir inventoriumi;
4.2. organizuoja ir užtikrina Mokymo centro perkamų prekių sandėliavimą ir perdavimą;

4.3. vykdo perduodamo turto apskaitą bei ruošia ataskaitas;

4.4. tvarko materialinių vertybių apskaitą, organizuoja prekių ir inventoriaus sandėliavimą, darbo priemonių paskirstymą, kontroliuoja jų panaudojimą;

4.5. kontroliuoja gautų materialinių vertybių kokybę ir kiekybę, rengia dokumentus dėl netinkamos kokybės prekių grąžinimo;
4.6. organizuoja Mokymo centro ryšio ir kitos organizacinės technikos bei įrangos (išskyrus kompiuterinę ir programinę įrangą) diegimą, techninę priežiūrą, patikras, remontą ir modernizavimą, užtikrina, kad ryšio priemonės, bei kiti elektros prietaisai būtų tinkamai prižiūrimi ir eksploatuojami;
4.7. prižiūri Mokymo centro elektros, šildymo, vėdinimo ir oro kondicionavimo, vandentiekio ir nuotekų, apsaugos ir priešgaisrinės signalizacijos inžinerines sistemas;
4.8. organizuoja Mokymo centre vykstančių seminarų, posėdžių, pasitarimų, susitikimų, konferencijų ir kitų renginių aptarnavimą;
4.9. Mokymo centro direktoriaus, Skyriaus vedėjo pavedimu vairuoja tarnybinį automobilį, vykdo tarnybinio transporto apskaitą (pildo kelionės lapus, automobilio priėmimo-perdavimo aktus);

4.10. organizuoja tarnybinio automobilio remontą, techninį aprūpinimą bei technines apžiūras;
4.11. užtikrina kokybišką Mokymo centro tarnybinio automobilio techninę būklę ir švarą;
4.12. dalyvauja atliekant Mokymo centro materialinių vertybių inventorizaciją, teikia siūlymus dėl nereikalingo ar netinkamo naudoti Mokymo centro turto nurašymo;

4.13. organizuoja ir užtikrina tinkamą Mokymo centro teritorijos, patalpų bei turto saugumą, švarą ir tvarką;

4.14. vykdo kitus su Mokymo centro ar Skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobūdžio pavedimus, reikalingus Mokymo centro veiklai užtikrinti.
IV SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO PAVALDUMAS

5. Šias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedėjui.
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