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įsakymu Nr. V1-

ŪKVEDŽIO

PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. PAREIGYBĖ

1. Ūkvedys yra vyresniųjų pastatų ir bendrosios priežiūros darbuotojų pareigybės grupėje
2. Pareigybės lygis – _________B_________________________________________________

                                           (nurodoma, kuriam lygiui (A (A1 ar A2), B, C, D) priskiriama pareigybė)

3. Ūkvedį skiria ir atleidžia iš pareigų, nustato jo pareiginį atlyginimą kultūros centro direktorius.

4. Ūkvedys savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos įstatymais, Kultūros ministerijos, Švietimo ir mokslo ministerijos, rajono savivaldybės teisės norminiais aktais, kultūros centro nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklėmis, kultūros centro direktoriaus įsakymais bei šiuo pareigybės aprašymu.
II. SPECIALŪS REIKALAVIMAI 
5. Darbuotojas, einantis ūkvedžio pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:

5.1. turėti ne žemesnį kaip specialųjį vidurinį išsilavinimą, pageidautina kultūros, meno, humanitarinių arba socialinių mokslų srityje;
5.2. išmanyti raštvedybos taisykles, sklandžiai dėstyti mintis žodžiu ir raštu;

5.3. mokėti savarankiškai organizuoti darbą;

5.4. žinoti pagrindinius bendravimo ir bendradarbiavimo principus bei etikos normas;

5.5. gebėti dirbti kompiuteriu;

7. Būti kūrybiškas, komunikabilus, iniciatyvus, pareigingas. 

8. Elgesiu ir veikla nepažeisti Kultūros centro darbo etikos principų ir taisyklių. 

III. PAGRINDINĖS FUNKCIJOS IR PAREIGOS

9.  Griežtai vykdo darbo ir  priešgaisrinės saugos reikalavimus, švaros palaikymo standartus.

10. Planuoja metines ūkio išlaidas.

11. Aprūpina kultūros centrą ir jo struktūrinius padalinius kanceliarinėmis, ūkinėmis-techninėmis prekėmis, baldais ir kitu inventoriumi. 

12. Apskaito, paskirsto, išduoda ir nurašo panaudotas kanceliarines, ūkines priemones, inventorių ir kitas materialines vertybes.
13. Organizuoja ir kontroliuoja  patalpų remonto darbus, prižiūri darbininkus ir užtikrina efektyvų remonto darbams skirtų statybinių medžiagų panaudojimą.
14. Tikrina apšvietimo, šildymo, vėdinimo, kanalizacijos, vandentiekio ir kitų įstaigoje esančių ne gamybinės paskirties sistemų būklę, šalina jų gedimus ir užtikrinti normalų funkcionavimą.
15. Organizuoja kultūros centro ir struktūrinių padalinių priešgaisrinių gesintuvų ir čiaupų patikrą

16. Deklaruoja kultūros centro ir struktūrinių padalinių šalto vandens, dujų ir elektros energijos skaitiklių parodymus.
17. Vykdo kultūros centro ir struktūrinių padalinių pastatų, patalpų ir teritorijos priežiūrą.
18. Vykdo materialinių vertybių apskaitą, kontroliuoja jų judėjimą, dalyvaują materialinių vertybių inventorizavime ir nurašyme.
19. Atsako už lauko rengininių inventoriaus paruošimą.

20. Užsiima scenos apipavidalinimu, dekoracijų gamyba.
21. Skirsto aptarnaujančio personalo darbuotojams darbus.

22. Nustatytu laiku pateikia buhalterijai reikalingus dokumentus bei nurašymo aktus.
23. Užtikrina Lietuvos valstybės vėliavos iškėlimą teisės aktų nustatyta tvarka.
24. Kontroliuoja darbuotojų sveikatos pasitikrinimų grafiką.
25. Laiku pateikia kultūros centro direktoriui visą reikalinga informaciją.

26. Vykdo kitus vienkartinius kultūros centro direktoriaus įpareigojimus, nenumatytus pareiginiuose nuostatuose, tačiau susijusius su kultūros centro vykdoma veikla.

IV. TEISĖS

27. Ūkvedys  turi teisę:

27.1. į tinkamas darbo sąlygas, atostogas ir kitas teisės aktais numatytas garantijas;

27.2. gauti įstatymų ir kitų teisės aktų nustatytą darbo užmokestį;

27.3. atsisakyti vykdyti darbdavio nurodymus, jeigu jie prieštarauja galiojantiems Lietuvos Respublikos įstatymams ar kitiems norminiams aktams; 

27.4. turėti ir kitų teisių, kurios neprieštarauja Lietuvos Respublikos įstatymams ir kitiems teisės aktams.

IV. ATSAKOMYBĖ

28. Ūkvedys  yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas kultūros centro direktoriui.

29. Ūkvedys atsako už:

29.1. šiuose nuostatuose nurodytų pareigų vykdymą; 

29.2. jam patikėtų materialinių vertybių išsaugojimą; 

29.3. jam pavaldžių darbuotojų saugą ir sveikatą; 

29.4. tvarkingą pastatų ir patalpų naudojimą, priežiūrą ir remontą; 

29.5. dėl jo kaltės įstaigai padarytą materialinę žalą; 

29.6. ataskaitinių dokumentų pateikimą laiku. 

29.7. už vidaus darbo tvarkos taisyklių laikymąsi, saugos darbe, priešgaisrinės ir civilinės saugos, elektrosaugos reikalavimų vykdymą;

30. Už savo funkcijų netinkamą vykdymą garso ir šviesos operatorius  atsako Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.

_________________________________________________________
Susipažinau ir įsipareigoju vykdyti.

_________________

  ( data )

_______________________________________________

  ( vardas, pavardė, pareigos )

_________________

  (parašas)

