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UKMERGĖS RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
TURTO IR ĮMONIŲ VALDYMO SKYRIAUS
ŪKINIO APTARNAVIMO POSKYRIO
ŪKVEDŽIO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBĖ

1. Ukmergės rajono savivaldybės administracijos Turto ir įmonių valdymo skyriaus Ūkinio aptarnavimo poskyrio (toliau – Ūkinio aptarnavimo poskyris) ūkvedžio pareigybė yra priskirta kvalifikuotų darbuotojų grupei. 
2. Pareigybės lygis – C.
3. Pareigybė reikalinga užtikrinti Savivaldybės administracijos pastatų ir jų teritorijų, pagalbinių patalpų, garažų, inventoriaus ir kito turto tinkamą techninę bei ūkinę priežiūrą, taip pat atlikti smulkius priežiūros, tvarkymo ir remonto darbus bei, esant poreikiui, vykdyti vairuotojo funkcijas.
4. Pagrindinė darbo funkcijų atlikimo vieta – Savivaldybės administracijos pastatai ir jų teritorijos, įskaitant Kęstučio a. 3, Kęstučio a. 5, Kauno g. 2-7, Kauno g. 16, Gedimino g. 11, Savivaldybės administracijai priklausančius garažus bei kitas pagalbines patalpas.


II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
5.1. turėti ne žemesnį kaip vidurinį išsilavinimą ir (ar) profesinę kvalifikaciją;
5.2. turėti galiojančią B kategorijos transporto priemonių vairavimo teisę;
5.3. gebėti savarankiškai planuoti ir vykdyti pavestas užduotis, gebėti naudotis darbui reikalingais įrankiais, įrenginiais ir asmeninėmis apsaugos priemonėmis, laikytis darbo pareigų ir darbo tvarkos reikalavimų;
5.4. būtinos asmeninės savybės – pareigingumas, darbštumas, sąžiningumas, atsakingumas, savarankiškumas, atidumas ir gebėjimas operatyviai reaguoti į ūkinius bei techninius gedimus ar avarines situacijas, gebėjimas dirbti komandoje.


III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
6.1. prižiūri ir tvarko Savivaldybės administracijos pastatų teritorijas, įėjimus, laiptus, šaligatvius ir kitus priskirtus plotus: šluoja, renka šiukšles, valo, žiemos metu valo sniegą ir ledą, barsto slidžius paviršius smėliu ar kitomis tam skirtomis priemonėmis;
6.2. laiku ir tinkamai iškelia, nuima ir, kai reikia, pakeičia Lietuvos valstybės, Savivaldybės ir kitas pagal teisės aktų bei Savivaldybėje nustatytą tvarką naudojamas vėliavas, prižiūri jų būklę;
6.3. kartą per mėnesį nuskaito ir perduoda vandens, elektros ir šilumos apskaitos prietaisų rodmenis atitinkamoms organizacijoms ir Apskaitos skyriui, pagal kompetenciją pildo nustatytą apskaitos informaciją;
6.4. atlieka nesudėtingus Savivaldybės administracijos patalpų vidaus tvarkymo, priežiūros ir smulkius remonto darbus, neviršydamas savo kompetencijos, kvalifikacijos ir darbuotojų saugos bei sveikatos reikalavimų; prireikus paruošia patalpas remonto darbams. Darbų, kuriems atlikti reikalinga speciali kvalifikacija, leidimas ar specializuota įranga, neatlieka;
6.5. prižiūri Savivaldybės administracijos kabinetų baldus, duris, spynas, lentynas, kitą inventorių ir įrangą, atlieka nesudėtingus jų priežiūros ir remonto darbus, neviršydamas savo kompetencijos ir kvalifikacijos;
6.6. prižiūri sanitarinius mazgus, jų įrangą ir būklę, atlieka nesudėtingus priežiūros darbus; nustatęs gedimus, kurių pašalinti pats negali arba neturi teisės, nedelsdamas informuoja Ūkinio aptarnavimo poskyrio vedėją ir atitinkamų tarnybų specialistus kviečia tik pagal jo pavedimą arba Savivaldybėje nustatytą tvarką;
6.7. stebi Savivaldybės administracijos pastatų stogų būklę dėl apledėjimo, sniego sankaupų ir kitų galimų pavojų pagal savo kompetenciją; apie nustatytus pavojus nedelsdamas informuoja atsakingą asmenį ir pagal kompetenciją imasi saugių priemonių žmonių saugumui užtikrinti. Darbus aukštyje atlieka tik tada, kai yra tam apmokytas, aprūpintas reikiamomis apsaugos priemonėmis ir tokie darbai jam pavesti;
6.8. prižiūri ir tvarko Savivaldybės administracijos garažus, garažo rūsį, sandėlius, technines, ūkines ir kitas pagalbines patalpas: šluoja, plauna, valo, šalina dulkes ir šiukšles, tvarko inventorių, pagal nustatytą tvarką sutvarko nereikalingus daiktus, užtikrina patalpų tvarką ir švarą;
6.9. prižiūri garažo rūsio ir kitų pagalbinių patalpų praėjimus, duris, vartus, vizualiai stebi apšvietimo, ventiliacijos ir kitos nesudėtingos įrangos būklę; apie nustatytus gedimus ar pavojingą būklę nedelsdamas informuoja atsakingą asmenį;
6.10. pagal kompetenciją prižiūri ūkio reikmenis, įrankius, darbo priemones ir kitą jam priskirtą inventorių, racionaliai naudoja medžiagas ir darbo priemones, saugo jas nuo sugadinimo, praradimo ar netinkamo naudojimo;
6.11. darbo dienomis 7.00 val. ir kitais nustatytais atvejais pagal pavedimą įjungia arba išjungia Savivaldybės administracijos pastato Kęstučio a. 3 centralizuotą apsaugos sistemą, laikydamasis nustatytos apsaugos sistemos naudojimo tvarkos;
6.12. esant poreikiui vykdo vairuotojo funkcijas: turėdamas teisę vairuoti atitinkamos kategorijos transporto priemonę, vairuoja darbdavio patikėtą transporto priemonę, veža darbuotojus, dokumentus, medžiagas, įrankius ir kitą turtą, vykdo su Savivaldybės administracijos veikla susijusius pavedimus, prižiūri jam patikėtos transporto priemonės švarą, prieš pradėdamas ją eksploatuoti įvertina jos techninę būklę ir apie nustatytus gedimus nedelsdamas informuoja atsakingą asmenį;
6.13. pastebėjęs avariją, gedimą, gaisrą, užliejimą, elektros gedimą ar kitą pavojų, nedelsdamas informuoja atsakingus asmenis, o pagal kompetenciją imasi neatidėliotinų veiksmų žmonių saugumui, turto apsaugai ir galimos žalos mažinimui užtikrinti;
6.14. pagal poreikį atlieka patalpų paruošimo renginiams, posėdžiams, susitikimams ir kitiems Savivaldybės administracijos organizuojamiems renginiams darbus;
6.15. pagal poreikį atlieka įvairius pagalbinio pobūdžio ūkinius darbus, susijusius su Savivaldybės administracijos veiklos užtikrinimu, įskaitant medžiagų, priemonių, inventoriaus ir kitų reikalingų daiktų pernešimą, pristatymą, pakeitimą ar paruošimą naudoti, taip pat kitus panašaus pobūdžio darbus, neviršydamas savo kompetencijos, kvalifikacijos ir darbuotojų saugos bei sveikatos reikalavimų;
6.16. vykdo kitus Ūkinio aptarnavimo poskyrio vedėjo ir Turto ir įmonių valdymo skyriaus vedėjo pavedimus, susijusius su Ūkinio aptarnavimo poskyrio funkcijų vykdymu ir šio pareigybės aprašymo paskirtimi.


IV SKYRIUS
ATSAKOMYBĖ IR PAVALDUMAS

7. Ūkvedys atsako už šiame pareigybės aprašyme nustatytų funkcijų ir tiesioginio vadovo teisėtų pavedimų kokybišką, tinkamą ir savalaikį vykdymą, už kelių eismo taisyklių, transporto priemonės naudojimo, darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos bei kitų teisės aktų reikalavimų laikymąsi. Už pavestų uždavinių ir funkcijų netinkamą vykdymą atsako Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka.
8. Ūkvedys tiesiogiai pavaldus Ūkinio aptarnavimo poskyrio vedėjui, jam nesant – Turto ir įmonių valdymo skyriaus vedėjui.
9. Nuobaudas už darbo pareigų pažeidimus, skatinimus ir apdovanojimus Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka skiria Savivaldybės administracijos direktorius Ūkinio aptarnavimo poskyrio vedėjo siūlymu Turto ir įmonių valdymo skyriaus vedėjo teikimu. 
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