PATVIRTINTA 
Visagino kultūros centro direktoriaus
2017 m. balandžio 24 d.  įsakymu Nr. V-17-29
VISAGINO KULTŪROS CENTRO

ŪKIO PADALINIO VADOVO
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I SKYRIUS

 BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Visagino kultūros centro (toliau – Kultūros centras) ūkio padalinio vadovo pareigybė yra priskiriama įstaigos vadovų pavaduotojų grupei.


2. Pareigybės lygis – A2.
3. Pareigybės paskirtis – organizuoti Visagino kultūros centro techninio personalo darbą, rūpintis Visagino kultūros centrui priklausančių teritorijų, pastatų, patalpų, įrengimų, inventoriaus apsauga, priežiūra ir remontu.


4. Ūkio padalinio vadovas  yra tiesiogiai pavaldus Visagino kultūros centro direktoriui.
II SKYRIUS

 SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus: 
5.1.  turėti ne žemesnį kaip aukštąjį neuniversitetinį išsilavinimą arba aukštesnįjį išsilavinimą, arba iki 1995 metų įgytą specialųjį vidurinį išsilavinimą;

5.2. mokėti valstybinę kalbą pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybės nustatytą kalbos mokėjimo trečiąją kategoriją;

5.3. sugebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti jam pagal patvirtintą struktūrą pavaldžių darbuotojų darbą;

5.4. gebėti dirbti komandoje;
5.5. išmanyti Lietuvos Respublikos darbuotojų saugos ir sveikatos įstatymą, Lietuvos Respublikos civilinės saugos įstatymą, Lietuvos Respublikos priešgaisrinės saugos įstatymą bei kitus su vykdomomis funkcijomis susijusius teisės aktus ir sugebėti juos pritaikyti praktikoje;
5.6. gebėti vesti materialinių vertybių apskaitą;

5.7. mokėti dirbti kompiuteriu (MS Office programų paketu);

5.8. išmanyti ir mokėti taikyti praktikoje dokumentų rengimo taisykles;

5.9. mokėti kaupti, sisteminti, apibendrinti  informaciją ir rengti išvadas; 
5.10. išmanyti pastatų, statinių, patalpų eksploatavimo, priežiūros, remonto ir profilaktikos atlikimo tvarką;
5.11. žinoti profesinės etikos ir elgesio kultūros reikalavimus, būti komunikabiliam, iniciatyviam, pareigingam.
III SKYRIUS

 ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
6. Ūkio padalinio vadovo pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 
6.1. planuoja ir organizuoja Visagino kultūros centro ūkio dalies veiklą;
6.2. tvarko prekių – materialiųjų vertybių apskaitą, pildo priėmimo, perdavimo ir nurašymo dokumentus, pateikia juos vyr. buhalteriui;
6.3. vykdo pastato, patalpų ir materialinių vertybių techninę priežiūrą, apsaugą ir priešgaisrinę saugą;

6.4. aprūpina darbuotojus darbui reikalingomis priemonėmis;
6.5. sudaro ūkio darbuotojų darbo grafikus, veda darbo laiko apskaitos žiniaraščius bei nustatytu laiku juos pateikia buhalterijai; 
6.6. veda darbuotojams instruktažus dėl darbo ir civilinės saugos, rengia priešgaisrinės saugos instruktažus, tvarko su darbo, civiline, priešgaisrine sauga susijusią dokumentaciją;
6.7. veda materialinių vertybių apskaitą, organizuoja jų įsigijimą, išdavimą, remontą;

6.8. organizuoja šildymo, vėdinimo, karšto vandens vandentiekio, kanalizacijos, gaisrinės apsaugos, vandentiekio sistemų priežiūrą, priešgaisrinio vandentiekio, kondicionavimo sistemos ir jos automatikos, lifto priežiūrą, skubų gedimų šalinimą, Visagino kultūros centro apsaugos sistemos pajungimą ir atjungimą;
6.9. organizuoja ir kontroliuoja ūkio darbuotojų darbą renginiuose Visagino kultūros centre ir lauko sąlygomis;

6.10. užtikrina patalpų bei aplinkos švarą ir tvarką;
6.11. užtikrina, kad žmonių evakavimo keliai ir išėjimai, koridoriai, prieangiai, laiptai nebūtų užkrauti daiktais;
6.12. užtikrina, kad Visagino kultūros centro patalpos ir visas turtas būtų tinkamai eksploatuojamas, prižiūrimas ir saugomas;

6.13. dirba vadovaudamasis Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, Lietuvos Respublikos kultūros ministro įsakymais, Visagino savivaldybės tarybos sprendimais bei Visagino kultūros centro direktoriaus įsakymais, vidaus tvarką nustatančiais dokumentais, Visagino kultūros centro, jo filialo ir šiuo pareigybės aprašymu;
6.16. vykdo kitus šiame pareigybės aprašyme nenumatytus nenuolatinius direktoriaus pavedimus.
6.17. prisiima  visišką  materialinę atsakomybę už įstaigos jam patikėtų materialinių vertybių saugumą.
IV. SKYRIUS

 ATSAKOMYBĖ

7. Šias pareigas einantis darbuotojas teisės aktų nustatyta tvarka atsako:

7.1. už pareigų netinkamą vykdymą ar nevykdymą;

7.2. už įstaigai padarytą materialinę žalą;

7.3. už kitus pažeidimus.


__________________________

