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VILNIAU ŠILO MOKYKLOS 
[bookmark: _GoBack]DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ŪKIO REIKALAMS  
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

1.  SKYRIUS
PAREIGYBĖ

1. Vilniaus Šilo mokyklos (toliau - Mokykla) direktoriaus pavaduotojo ūkio reikalams (toliau – direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams) pareigybė yra priskiriama biudžetinių įstaigų vadovų ir jų pavaduotojų grupei.
2. Pareigybė lygis – A2.
3. Pareigybės paskirtis – direktoriaus pavaduotojo ūkio reikalams pareigybė skirta Mokyklos ūkinės veiklos planavimui, organizavimui, koordinavimui ir priežiūrai.
4. Direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams tiesiogiai pavaldus Mokyklos direktoriui, vykdo teisėtus jo reikalavimus.

II. SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ŪKIO REIKALAMS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

5. Direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
5.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintą išsilavinimą arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintą išsilavinimą;
5.2. turėti ne mažesnę kaip 3 metų vadovaujančio darbo patirtį;
5.3. gerai mokėti lietuvių kalbą, jos mokėjimo lygis turi atitikti Valstybinės kalbos mokėjimo kategorijų, patvirtintų Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2003 m. gruodžio 24 d. nutarimu Nr. 1688 „Dėl valstybinės kalbos mokėjimo kategorijų patvirtinimo ir įgyvendinimo“ reikalavimus;
5.4. žinoti Mokyklos pastatų ir visų patalpų (klasių, kabinetu ir kt.) bei inventoriaus naudojimo ir priežiūros taisykles;
5.5. žinoti ir išmanyti Mokyklos teritorijos priežiūros tvarką;
5.6. išmanyti strateginio ūkinės veiklos planavimo metodiką, gebėti organizuoti darbą, rengiant ūkinės veiklos planus, tvarkas ir programas;
5.7. mokėti valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informaciją, daryti išvadas ir priimti sprendimus;
5.8. turėti organizacinių gebėjimų vadovauti personalui, bendrauti su Mokyklos bendruomenės nariais;
5.9. turėti darbų saugos ir gaisrinės saugos pažymėjimus, gerai išmanyti darbų saugą, civilinės, gaisrinės saugos, higienos reikalavimus;
5.10. išmanyti viešųjų pirkimų organizavimą ir vykdymo procedūras;
5.11. mokėti naudotis informacinėmis technologijomis.
6. Direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams privalo vadovautis Viešųjų pirkimų įstatymu ir kitais Lietuvos Respublikos įstatymais ir poįstatyminiais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikos galiojančiais norminiais aktais, kurie reglamentuoja biudžetinių įstaigų veiklą, darbo santykius, darbuotojų saugą ir sveikatą, Mokyklos darbo tvarkos taisyklėmis, darbo sutartimi, kitais Mokyklos vidaus dokumentais (įsakymais, potvarkiais, nurodymais, taisyklėmis ir kt.), šiuo direktoriaus pavaduotojo ūkio reikalams pareigybės aprašymu.

III. SKYRIUS
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO ŪKIO REIKALAMS FUNKCIJOS

7. Direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams vykdo šias funkcijas:
7.1. organizuoja Mokyklos pagalbinių darbuotojų darbą, užtikrina, kad ūkio objektai būtų tinkamai prižiūrimi ir naudojami, kad Mokyklos ūkis funkcionuotu nesukeldamas Mokyklos veiklos sutrikimų;
7.2. užtikrina, kad Mokyklos teritorijoje, poilsio ir kitose patalpose esantys įrenginiai būtų tvarkingi, atitiktų saugos ir sveikatos reikalavimus;
7.3. rūpinasi, kad privažiavimas prie Mokyklos pastato visada būtų laisvas;
7.4. užtikrina, kad Mokyklos teritorijos ir patalpų apšvietimas atitiktų galiojančias higienos normas;
7.5. nustatytu laiku organizuoja Mokyklos pastato ir jo konstrukcijų sezonines bei eilines apžiūras, vykdo apžiūrų metu rastų defektų pašalinimą;
7.6. žiemos metu organizuoja sniego valymą, vykdo kelių ir takų barstymą smėliu ar druska;
7.7. užtikrina, kad būtų laiku atliktas Mokyklos patalpų ir inventoriaus remontas;
7.8. organizuoja Mokyklos aprūpinimą priemonėmis, mokymui reikalingomis medžiagomis, prietaisais, įrankiais ir įrenginiais;
7.9. organizuoja Mokyklos aprūpinimą dezinfekavimo, valymo priemonėmis;
7.10. reikalauja iš pavaldžių darbuotojų, kad klasės, kabinetai, užsiėmimų salės būtų valomos;
7.11. neleidžia, kad elektros renginių prijungimams prie srovės šaltinių, būtų naudojami laidai ir kabeliai su pažeista izoliacija;
7.12. reikalauja iš pavaldžių darbuotojų, kad elektros skydai, skydeliai ir spintos būtų rakinamos;
7.13. įvykus nelaimingam atsitikimui arba Mokyklos ugdytiniui ar darbuotojui staiga susirgus, nedelsdamas iškviečia Mokyklos bendrosios praktikos slaugytoją arba, jeigu reikia, greitąją medicinos pagalbą, apie įvykį nedelsdamas informuoja Mokyklos direktorių;
7.14. nustatyta tvarka profilaktiškai tikrinasi sveikatą;
7.15. laikosi bendrosios bei Mokyklai keliamų etikos normų ir Mokyklos vidaus tvarką nustatančių dokumentų reikalavimų;
7.16. vykdo kitus Mokyklos direktoriaus pavedimus, susijusius su direktoriaus pavaduotojo ūkio reikalams pareigomis, neviršydamas darbo sutartyje nustatyto darbo laiko.
8. Direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams už savo pareigų nevykdymą ar netinkamą vykdymą, dėl jo kaltės padarytą žalą atsako Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.
____________________________

Parengė:

UAB „Darbo psichologija“, 301532361


Su Direktoriaus pavaduotojo ūkio reikalams pareigybės aprašymu susipažinau ir sutinku:
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