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I. PAREIGYBĖ
1. Trakų r. Senųjų Trakų vaikų lopšelio – darželio direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams yra III pareigybių grupės darbuotojas. 
2. Pareigybės lygis – C
3. Pareigybės paskirtis (jei yra) - pareigybė reikalinga vykdyti ūkinį lopšelio – darželio aprūpinimą, rūpintis ūkio inventoriaus saugumu ir atnaujinimu, patalpų ir teritorijos švara.
4. Pareigybės pavaldumas (jei yra) - Trakų r. Senųjų Trakų vaikų lopšelio – darželio direktoriui.
II. SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. direktoriaus pavaduotojų ūkio reikalams dirbti priimamas asmuo, išklausęs higienos įgūdžių mokymų programą, gavęs sveikatos žinių atestavimo pažymėjimą, praėjęs medicininę apžiūrą;

5.2.  direktoriaus pavaduotojų ūkio reikalams privalo išmanyti:

5.2.1.  įstaigos struktūrą, jos darbo organizavimą; materialinės atsakomybės pagrindus;

5.2.2. pastatų, statinių, patalpų eksploatavimo, priežiūros, remonto ir profilaktikos atlikimo tvarką;

   5.2.3. darbuotojų saugos ir sveikatos, priešgaisrinės, civilinės saugos, higienos reikalavimus;
5.2.4. organizacinės technikos, kanceliarinių baldų ir kitų prekių įsigijimo bei panaudojimo galimybes;

5.2.5. prekių, reikalingų darbui, rūšis, kokybę; medžiagų sunaudojimo ir nurašymo normas;

5.3. mokėti savarankiškai organizuoti, planuoti savo veiklą;

5.4. mokėti valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informaciją, rengti išvadas;

5.5. turėti kompiuterinio raštingumo įgūdžių (Microsoft Word, Microsoft Excel, Internet).

5.6. turėti žinių viešųjų pirkimų organizavimo bei vykdymo srityse. 

5.7. turėti darbo įgūdžių ūkio aptarnavimo srityje, mokėti bendrauti su žmonėmis, būti pareigingas, sąžiningas.
III. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
6. Šias pareigas einantis darbuotojas privalo vykdyti šias funkcijas:

             6.1. vykdyti tik tuos darbus, kurie nurodyti darbo užduotyje. Nepatikėti savo pareigų vykdymo kitam asmeniui;
             6.2. kontroliuoti, kaip tiesiogiai pavaldūs darbuotojai laikosi darbuotojų saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos reikalavimų;

             6.3. pakitus darbo procesui, informuoti darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir kitus rizikos veiksnius darbo vietose ir jų poveikį sveikatai;

             6.4. nuolat vykdyti lopšelio-darželio pastato ir patalpų priežiūrą pagal darbuotojų saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos, higienos reikalavimus;

             6.5. rūpintis apšvietimo, apšildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kitų sistemų tvarkingumu. Kontroliuoti jų techninį stovį, organizuoti remonto darbus;

             6.6. dalyvauti sudarant įstaigos nekilnojamojo turto eilinio (einamojo) ir kapitalinio remonto planus bei sąmatas;

             6.7. organizuoti įstaigos aprūpinimą baldais, inventoriumi, organizacine technika, kanceliarinėmis ir kitomis priemonėmis. Kontroliuoti jų apsaugą ir savalaikį remontą;

             6.8. organizuoti įstaigos, darbo vietų, darbuotojų aprūpinimą saugiais įrenginiais, saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos priemonėmis;

             6.9. organizuoti švaros ir tvarkos palaikymą įstaigos patalpose bei teritorijoje;

             6.10. laiku aprūpinti tiesiogiai pavaldžius darbuotojus (valytojas, kiemsargius) valymo ir higienos priemonėmis;

             6.11. kontroliuoti įstaigos turto, patalpų inventoriaus efektyvumą, racionalų panaudojimą ir tinkamą eksploataciją;

             6.12. kontroliuoti, kad gaunamos ir siunčiamos prekės – materialinės vertybės atitiktų technines sąlygas ir standartus;

             6.13. tvarkyti prekių – materialinių vertybių apskaitą. Nustatyta tvarka rengti ir teikti prekines – pinigines ir kitas ataskaitas apie jų kitimą bei likučius. Nuolat tikrinti, kad medžiagų, prekių, gaminių likučiai atitiktų nurodytiems likučiams buhalterijos dokumentuose;

             6.14. ruošti ir laiku pateikti darbo ataskaitas atsiskaitymui su buhalterija;

             6.15. dalyvauti inventorizacijose, patikrinimuose ir revizijose;

             6.16. organizuoti įstaigos patalpų apsaugą ir turėti visus atsarginius raktus nuo jų;

             6.17. organizuoti įstaigos aplinkos tvarkos, apželdinimo, šventinio apipavidalinimo darbus ir vėliavos iškėlimą nustatytų švenčių dienomis;

             6.18. vykdyti ugdymo patalpų sanitarinės būklės patikrinimą;
             6.19. organizuoti lopšelio – darželio gesintuvų, elektros instaliacijos bei žaibolaidžio sistemos patikras.
IV. ATSAKOMYBĖ
7. Šias pareigas vykdantis darbuotojas atsako už: 
7.1. tvarkingą pastato, patalpų, pagrindinių priemonių eksploatavimą, jų priežiūrą ir remontą;
7.2. darbuotojų saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos reikalavimų vykdymą;
7.3. prekių – materialinių vertybių saugumą, jų tvarkingą laikymą, priėmimą ir išdavimą;
7.4. prekių – materialinių vertybių trūkumą, atsiradusį dėl jo aplaidumo darbe (gedimas, supuvimas, vagystės, avarijos ir kt.);
7.5. teisingą ir sąžiningą dokumentacijos pildymą;
7.4. laiku atliktą inventorizaciją, patikrinimą;
7.5. patikėtos informacijos išsaugojimą; 
7.8. tai, kad jam pavestos užduotys būtų įvykdytos laiku ir kokybiškai, už tinkamą ir tikslų pareigybės aprašyme nustatytų funkcijų vykdymą, už įstatymų ir Vyriausybės nutarimų, norminių aktų reikalavimų vykdymą, tinkamą darbo laiko naudojimą.

8. Už savo pareigų ir funkcijų nevykdymą ar netinkamą jų vykdymą šias pareigas vykdantis darbuotojas atsako Lietuvos Respublikos darbo kodekso bei kitų teisės aktų nustatyta  tvarka.

Susipažinau

(Parašas)

(Vardas ir pavardė)

(Data)
