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VILNIAUS MIESTO KRIZIŲ CENTRO 
ŪKIO SKYRIAUS VEDĖJO 
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖ

1. Vilniaus miesto krizių centro (toliau - Centras) Ūkio skyriaus (toliau – Skyrius) vedėjo (toliau – vedėjas) pareigybė yra priskiriama struktūrinių padalinių vadovų ir jų pavaduotojų grupei.
2. Pareigybės lygis – A2.

1. Pareigybės paskirtis – organizuoti Skyriaus darbą, vadovaujantis Skyriaus nuostatais, šiuo pareigybės aprašymu bei užtikrinti efektyvų Skyriaus kompetencijai priskirtų funkcijų vykdymą Vilniaus miesto savivaldybės nustatyta tvarka.
3. Vedėjas tiesiogiai pavaldus Centro direktoriaus pavaduotojui.

4. 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
5. Šias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą; 

5.2. turėti ne mažesnę kaip 1 metų vadovaujamo darbo patirtį; 

5.3. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus 

ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius Centro turto valdymą, naudojimą ir disponavimą juo, viešuosius pirkimus, pastato techninę priežiūrą, šilumos ir elektros ūkio priežiūrą bei kitas teisės normas, reikalingas tinkamam Skyriaus darbui užtikrinti;
5.4. išmanyti dokumentų rengimo taisyklių reikalavimus ir teisės aktų projektų rengimo rekomendacijas, taip pat dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių reikalavimus;
5.5. mokėti analizuoti ir apibendrinti informaciją, gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas;

5.6. mokėti dirbti kompiuteriu „MS Office“ programiniu paketu;
5.7. laikytis saugos ir sveikatos darbe, gaisrinės saugos reikalavimų;
5.8. mokėti valstybinę kalbą pagal trečiąją 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

6. Vedėjas vykdo šias funkcijas:
6.1. planuoja, organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Skyriaus darbą, atsako už Skyriui priskirtų uždavinių ir funkcijų įgyvendinimą; 

6.2. vadovaudamasis įstatymais bei statybos techninių reglamentų nuostatomis, organizuoja tinkamą Centro pastatų techninę priežiūrą, stebi Centro pastatų eksploatavimo pokyčius, rengia ir teikia ataskaitas apie Centro pastatų eksploatavimą ir jų techninę priežiūrą, apie pastebėtus defektus nedelsdamas informuoja Centro direktorių;
6.3. organizuoja elektros įrenginių ir sistemų techninę priežiūrą, matavimus. Užtikrina patikimą elektros įrenginių ir sistemų veikimą pagal elektros įrenginių eksploatavimo saugos taisyklių reikalavimus, organizuoja gedimų šalinimą, tvarko elektros energijos sunaudojimo apskaitą ir pateikia atitinkamoms įstaigomis ataskaitinius dokumentus;

6.4. organizuoja visapusišką Centro šilumos punkto priežiūrą, užtikrina, kad Centre laiku ir tinkamai būtų tiekiama šiluma bei karštas vanduo, patalpose būtų tinkama temperatūra, vykdo šiluminės energijos sunaudojimo apskaitą ir pateikia atitinkamoms įstaigomis ataskaitinius dokumentus;

6.5. atsako už Centro priešgaisrinę saugą: 
6.5.1. užtikrina, kad Centre būtų laikomasi priešgaisrinę saugą reglamentuojančių teisės aktų reikalavimų;
6.5.2. vykdo periodines teritorijos, patalpų, evakuacinių kelių, planų, gaisro gesinimo įrenginių patikras;
6.5.3. rengia priešgaisrinės saugos instrukcijas, evakuacijos planus;
6.5.4. instruktuoja darbuotojus priešgaisrinės saugos klausimais;
6.5.5. organizuoja aprūpinimą gaisro gesinimo priemonėmis; 

6.6. organizuoja ir vykdo tinkamą Centro inžinerinės, komunikacinės, santechninės, kondicionavimo, šildymo ir kitokių sistemų techninę priežiūrą ir tinkamą jų eksploatavimą, pagal kompetenciją imasi priemonių šalinti priežastis, galinčias sukelti traumas, avarijas, apie pastebėtus trūkumus, nesklandumus ar gedimus informuoja Centro direktorių, teikia siūlymus dėl jų pašalinimo bei užtikrina jų šalinimą;

6.7. planuoja Centro prekių, paslaugų ir darbų viešuosius pirkimus, rengia metinį viešųjų pirkimų planą, inicijuoja viešuosius pirkimus;

6.8. vykdo Centrą aptarnaujančių asmenų (pagal sudarytas aptarnavimo sutartis) veiklos kontrolę, yra atsakingas už tiekiamų prekių ar paslaugų priėmimą, kontroliuoja, kad tiekiamos prekės ir paslaugos atitiktų techninių sąlygų, standartų reikalavimus;

6.9. organizuoja darbuotojų aprūpinimą organizacinėmis bei techninėmis darbo priemonėmis, užtikrina, kad bendro naudojimo patalpose būtų būtiniausios sanitarinės – higieninės priemonės tam, kad darbuotojams būtų užtikrintos tinkamos darbo ir higienos sąlygos; 

6.10. užtikrina Centro gyventojams gyvenimo sąlygas, atitinkančias higienos  reikalavimus;

6.11. užtikrina materialinių vertybių apsaugą, jas sandėliuoja ir veda apskaitą:
6.11.1. dalyvauja inventorizuojant Centro materialines vertybes, užtikrina, kad inventorizacijos rezultatai atitiktų faktinius duomenis;

6.11.2. užtikrina, kad Centre būtų kuo efektyviau naudojami visi energetiniai bei materialiniai ištekliai, veda jų apskaitą, kontroliuoja naudojimą;

6.12. užtikrina tarnybinio transporto apskaitą, techninę apžiūrą, tinkamą naudojimą:

6.12.1. kontroliuoja tarnybinio automobilio techninę būklę, esant gedimams  informuoja apie juos Centro direktorių ir organizuoja gedimų šalinimą;

6.12.2. organizuoja tarnybinio automobilio paruošimą ir pristatymą techninei apžiūrai pagal nustatytą periodiškumą;

6.12.3. užtikrina racionalų tarnybinio automobilio naudojimą, tinkamą laikymą ir saugojimą;
6.12.4. vykdo tarnybinio automobilio naudojimo apskaitą (prižiūri kelionės lapų pildymą, paruošia kuro panaudojimo pažymą, automobilio priėmimo – perdavimo aktus). 

6.13. vadovaudamasis Centro dokumentacijos planu, paruošia ir perduoda Centro archyvui Skyriaus bylas, praėjus vieneriems kalendoriniams metams po jų užbaigimo;

6.14. teikia siūlymus Centro direktoriui dėl Centro materialinių-techninių poreikių, darbų organizavimo, Centro turto valdymo, naudojimo, apsaugos ir kitais šios pareigybės kompetencijai priskirtais klausimais;

6.15. rengia Skyriaus nuostatų ir darbuotojų pareigybių aprašymų projektus; 

6.16. rengia dokumentų, reglamentuojančių Skyriaus kompetencijai priskirtų funkcijų organizavimą ir vykdymą, projektus;

6.17. rengia įvairių raštų Skyriaus veiklos klausimais projektus;
6.18. nagrinėja Skyriaus darbuotojų tarnybinius pranešimus;
6.19. dalyvauja Centro direktoriaus pavedimu sudarytų komisijų ir darbo grupių veikloje;

6.20. savalaikiai teikia informaciją Centro direktoriui, direktoriaus pavaduotojui apie Skyriaus veiklą ir iškylančias problemas;

6.21. organizuoja Skyriaus darbuotojų susirinkimus;

6.22. analizuoja Skyriaus darbuotojų kvalifikacijos kėlimo poreikį;
6.23. nustatyta tvarka teikia Centro direktoriui Skyriaus veiklos planus veiklos vykdymo ataskaitas;

6.24. užtikrina Skyriaus veiklos planų vykdymą;

6.25. pildo nustatytas dokumentų formas;
6.26. kaupia, sistemina, apibendrina informaciją ir rengti išvadas;
6.27. teikia pasiūlymus Centro direktoriui, direktoriaus pavaduotojui dėl Skyriaus darbo organizavimo, darbuotojų skatinimo;
6.28. vykdydamas savo pareigas, laikosi moralės ir darbuotojo etikos normų;

6.29. pastebėjęs bet kokią smurto apraišką, vadovaujasi Centro direktoriaus įsakymais patvirtintais Smurto prevencijos priemonių taikymo tvarkos aprašu ir Vaiko apsaugos politika;
6.30. analizuoja ir įsivertina savo veiklą, gebėjimus, kompetenciją;
6.31. kelia kvalifikaciją;
6.32. pagal nustatytą grafiką tikrinasi sveikatą;
6.33. vykdo kitus Centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo pavedimus ir užduotis, susijusius su darbine veikla.

IV. ATSAKOMYBĖ

7. Šias pareigas einantis darbuotojas atsako:
7.1. už savo pareigų, nustatytų šiame pareigybės aprašyme, netinkamą vykdymą ar nevykdymą vidaus darbo tvarkos taisyklių ir Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka;
7.2. už padarytą materialinę žalą pagal galiojančius Lietuvos Respublikos darbo ir civilinį kodeksus;
7.3. už įstatymų pažeidimus, padarytus vykdant savo veiklą, pagal galiojančius Lietuvos Respublikos administracinių pažeidimų, baudžiamąjį ir civilinį kodeksus;
7.4. už tikslios ir teisingos informacijos teikimą;
7.5. už konfidencialios informacijos saugojimą;
7.6. už tvarkingą, su vykdomomis pareigomis susijusios dokumentacijos vedimą.
8. Šias pareigas einantis darbuotojas neturi teisės priimti, prašyti dovanų ar atlygio, sudaryti turtinių sandorių su paslaugų gavėjais ir/ar jų artimaisiais. 
9. Išeidamas iš darbo, darbuotojas už turimą inventorių atsiskaito su Centro darbuotoju, atsakingu už šių priemonių apskaitą. 
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