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VILNIAUS MIESTO KRIZIŲ CENTRO 
ŪKIO SKYRIAUS 

ŪKIO TVARKYTOJO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖ

1. Vilniaus miesto krizių centro (toliau – Centras) Ūkio skyriaus ūkio tvarkytojo (toliau – darbuotojas) pareigybė yra priskiriama kvalifikuotų darbuotojų grupei.
2. Pareigybės lygis – C.
3. Pareigybės paskirtis – koordinuoti ir kontroliuoti Centro Pagalbos vaikui skyriaus (toliau – Skyrius) aprūpinimą materialinėmis-techninėmis priemonėmis, užtikrinti taupų ir racionalų Centro turto naudojimą Skyriuje.
4. Darbuotojas savo darbe vadovaujasi Centro nuostatais, Centro direktoriaus įsakymais, Centro darbo tvarkos taisyklėmis, Ūkio skyriaus nuostatais ir šiuo pareigybės aprašymu. 
5. Šias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Ūkio skyriaus vedėjui.

6. Šis pareigybės aprašymas pasikeitus Lietuvos Respublikos įstatymams arba kitiems norminiams teisės aktams ir esant būtinybei keičiamas Centro direktoriaus iniciatyva.
II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
7. Darbuotojas turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
7.1. turėti ne žemesnį kaip vidurinį išsilavinimą. 
7.2. turėti darbo, susijusio su materialinių vertybių apskaita, patirtį;
7.3. turėti minimalius kompiuterio raštingumo įgūdžius, mokėti naudotis elektroniniu paštu;
7.4. žinoti ir gebėti taikyti pirmosios pagalbos teikimo būdus, žinoti ir laikytis saugos ir sveikatos darbe, priešgaisrinės saugos, elektros saugos, higienos reikalavimų;

7.5. mokėti naudotis pirminėmis gaisro gesinimo priemonėmis;

7.6. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus 

ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius Centro turto naudojimą ir disponavimą juo bei kitas teisės normas, reikalingas tinkamam darbui užtikrinti;

7.7. mokėti valstybinę kalbą pagal antrąją valstybinės kalbos mokėjimo kategoriją, nustatytą 
Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2003 m. gruodžio 24 d. nutarimu Nr. 1688 „Dėl valstybinės kalbos mokėjimo kategorijų patvirtinimo ir įgyvendinimo“.
III. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
8.1. organizuoja Skyriui išduotų atsargų (medžiagų ir ūkinio inventoriaus) bei labdaros racionalų naudojimą, tvarkymą ir laikymą;
8.2. koordinuoja, stebi ir užtikrina Skyriaus paslaugų gavėjų aprūpinimą higienos priemonėmis, mokykliniais bei kitais reikmenimis, pagal poreikį ir esant galimybei drabužiais, avalyne;
8.3. stebi Skyriuje esančių materialinių vertybių, įrenginių, prietaisų, instaliacijos, kompiuterinių, telekomunikacijų, buitinės įrangos, ryšio priemonių eksploatavimo būklę ir informuoja Ūkio skyriaus vedėją dėl gedimų šalinimo poreikio;
8.4. kontroliuoja ir užtikrina Skyriui priklausančiose patalpose ir teritorijoje tvarką bei švarą:

8.4.1. bendradarbiauja su Skyriaus individualios priežiūros darbuotojais, palaikančiais švarą ir tvarką valgomuosiuose kambariuose ir kitose patalpose;
8.4.2. koordinuoja valytojo, valančio Skyriaus patalpas, darbą;

8.4.3. organizuoja bendrus pasitarimus su valytoju ir Skyriaus individualios priežiūros darbuotojais, kurių metu numato darbų eigą, aptaria kylančias problemas; 
8.5. stebi ir užtikrina savalaikį paslaugų gavėjų patalynės bei rankšluosčių keitimą, organizuoja skalbimo paslaugas;
8.6. kontroliuoja ir atsako už savalaikį bei teisingą vaikų maitinimo apskaitos žiniaraščio pildymą;
8.7. kontroliuoja Maisto kokybės įvertinimo registro, Maisto užsakymo registro, Valymo ir dezinfekavimo darbų registro pildymą, parengia archyvavimui;

8.8. pildo nustatytų formų dokumentus;
8.9.  dalyvauja darbuotojų susirinkimuose;
8.10. vykdydamas savo pareigas, laikosi moralės ir darbuotojo etikos normų;
8.11. pastebėjęs bet kokią smurto apraišką, vadovaujasi Centro direktoriaus įsakymais patvirtintais Smurto prevencijos priemonių taikymo tvarkos aprašu ir Vaiko apsaugos politika;
8.12. kelia kvalifikaciją;
8.13. pagal nustatytą grafiką tikrinasi sveikatą; 
8.14. savalaikiai perduoda informaciją, reikalingą užtikrinti veiklos tęstinumą;
8.15. vykdo kitus Centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo, Skyriaus vedėjo pavedimus ir užduotis, susijusius su darbine veikla.
IV. ATSAKOMYBĖ
9. Šias pareigas einantis darbuotojas atsako:
9.1. už savo pareigų, nustatytų šiame pareigybės aprašyme, netinkamą vykdymą ar nevykdymą vidaus darbo tvarkos taisyklių ir Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka;

9.2.  už padarytą materialinę žalą pagal galiojančius Lietuvos Respublikos darbo ir civilinį kodeksus;
9.3. už įstatymų pažeidimus, padarytus vykdant savo veiklą, pagal galiojančius Lietuvos Respublikos administracinių pažeidimų, baudžiamąjį ir civilinį kodeksus;

9.4.  už tikslios ir teisingos informacijos teikimą;
9.5.  už konfidencialios informacijos saugojimą;
9.6. už tvarkingą, su vykdomomis pareigomis susijusios dokumentacijos vedimą.
10. Šias pareigas einantis darbuotojas neturi teisės priimti, prašyti dovanų ar atlygio, sudaryti turtinių sandorių su paslaugų gavėjais ir/ar jų artimaisiais.
11. Išeidamas iš darbo, darbuotojas už turimą inventorių atsiskaito su Centro darbuotoju, atsakingu už šių priemonių apskaitą.
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