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RADVILIŠKIO PARAPIJOS BENDRUOMENĖS 

SOCIALINIŲ PASLAUGŲ CENTRO VYRIAUSIOJO SPECIALISTO ŪKIO REIKALAMS

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA
1. Radviliškio parapijos bendruomenės socialinių paslaugų centro (toliau – Centro) vyriausiasis specialistas ūkio reikalams, dirbantis pagal darbo sutartį.
2.  Vyriausiojo specialisto ūkio reikalams darbo santykius reglamentuoja Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir kiti su darbo santykiais susiję teisės aktai.

3.  Vyriausiąjį specialistą ūkio reikalams skiria į pareigas ir atleidžia iš pareigų, sudaro rašytinę darbo sutartį, bei skiria drausmines nuobaudas Centro direktorius Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.
4.  Vyriausiasis specialistas ūkio reikalams - asmuo, gebantis organizuoti jam pavaldžių asmenų darbus, gebantis prisiimti atsakomybę už pavestų įpareigojimų vykdymą, mokantis naudotis informacinėmis technologijomis.

II. PASKIRTIS
        5. Vyriausiojo specialisto ūkio reikalams pareigybė reikalinga vykdyti Centro  ūkinius ir techninius darbus, aprūpinti materialinėmis vertybėmis, užtikrinti Centrui priklausančių materialinių vertybių saugojimą ir tausojimą.
III. REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM darbuotojui
        6 .Vyriausiasis specialistas ūkio reikalams privalo:

 6.1.turėti ne žemesnį nei aukštesnįjį neuniversitetinį išsilavinimą socialinių mokslų studijų srities vadybos ir verslo administravimo studijų krypties  išsilavinimą. 
 6.2.žinoti ūkinių sutarčių ruošimo ir sudarymo tvarką;

 6.3.turėti vairuotojo pažymėjimą.

           6.4. būti susipažinusiam su teisės aktais, reglamentuojančiais materialinę atsakomybę,  priešgaisrinę saugą bei saugaus elektros prietaisų eksploatavimą. Savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisės aktais, Centro direktoriaus įsakymais ir jais patvirtintais kitais Centro vidaus tvarkos dokumentais, Centro nuostatais, Vidaus tvarkos taisyklėmis ir šiuo pareigybės aprašymu;
           6.5. žinoti Centro dokumentų valdymo tvarkos reikalavimus, dokumentų rengimu, dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles, įstatymų ir kitų teisės aktų rengimo rekomendacijas.
IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VYRIAUSIOJO SPECIALISTO ŪKIO REIKALAMS FUNKCIJOS
          7.  Prižiūri Centrui priklausantį pastatą, organizuoja jo apsaugą, užtikrina jame švarą ir tvarką.
          8. Užtikrina pastato ir patalpų eksploatavimą pagal priešgaisrinės saugos ir sanitarijos reikalavimus.
   9.  Aprūpina Centro patalpas gaisro gesinimo priemonėmis, nustatytu laiku vykdo jų patikrą.

  10. Kontroliuoja apšildymo, apšvietimo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kitų sistemų tvarkingumą, jų techninį stovį.
  11.  Inicijuoja apsaugos ir priešgaisrinės signalizacijos profilaktikos darbus.

  12.  Reguliariai organizuoja elektros įrenginių remonto, techninių apžiūrų ir bandymų darbus.
  13. Kas mėnesį pateikia elektros, vandens, dujų tiekimo įmonėms informaciją apie šių resursų sunaudojimą

         14. Laiku informuoja direktorių apie nelaimingus atsitikimus, gaisrą, vagystes bei kitus pažeidimus.
  15.  Dalyvauja tiriant nelaimingus atsitikimus, avarijas, tvarko  jų apskaitą.

  16.  Kartu su aptarnaujančiais darbuotojais parengia patalpas Centro  renginiams.
         17. Kontroliuoja ir organizuoja Centrui priklausančių automobilių optimalų panaudojimą.

         18. Organizuoja transporto priemonių remontą, atsarginių dalių įsigijimą, savalaikes technines apžiūras, Civilinės ir KASKO draudimus.

          19.  Užtikrina Centro ūkio inventoriaus kaitą, jo atstatymą ir papildymą.
          20. Užtikrina Centro veiklai reikalingų medžiagų, priemonių (įskaitant tonerius bei jų pildymą), inventoriaus, medžiagų, priemonių  paiešką, derinant ir informuojant direktorių, vyriausiąjį buhalterį dėl jų  kainų, kiekių. Perduoda darbuotojams pagal pateiktas paraiškas. 
   21.   Kartą per metus atlieka turto inventorizaciją laikantis nustatytų reikalavimų.
   22. Pateikia inventorizacijos komisijai susidėvėjusių priemonių, inventoriaus sąrašus nurašymui.
          23. Užsako ir nurašo antspaudus bei spaudus.

          24. Kontroliuoja ir organizuoja Valstybinės vėliavos iškėlimą prie Centro pastato. 

          25.Aprūpina Centro pastatui priklausančias patalpas gaisro gesinimo priemonėmis ir kontroliuoja priešgaisrinę būklę. 

          26. Organizuoja Centrui priklausančių materialinių vertybių saugojimą ir tausojimą. 

          27. Prižiūri bei organizuoja sanitarinių mazgų įrangos, baldų ir kito inventoriaus smulkųjį remontą.
          28. Dalyvauja rengiant Centro vidaus tvarką reglamentuojančius dokumentus.                                
          29. Koordinuoja ir organizuoja specialaus transporto paslaugos teikimą.

          30. Vadovaudamasis LR Socialinės apsaugos ir darbo ministro įsakymais, kitais teisės aktais, reglamentuojančiais Neįgaliųjų aprūpinimo techninės pagalbos priemonėmis ir šių priemonių įsigijimo išlaidų kompensavimą, neįgaliųjų aprūpinimo techninės pagalbos priemonėmis poreikio planavimą,  organizuoja Radviliškio rajono  neįgaliųjų aprūpinimą techninės pagalbos priemonėmis.

           31. Techninės pagalbos  neįgaliesiems centro  Šiaulių skyriui teikia:

                  31.1. vardines  paraiškas dėl techninių pagalbos priemonių įsigijimo;

                  31.2. informaciją apie asmenis, įsigijusius technines pagalbos priemones;

                  31.3. suaugusiųjų techninės pagalbos priemonių suvestinę pagal asmenų, laukiančių eilėje, skaičių;

                   31.4. vaikų techninės pagalbos priemonių suvestinę pagal asmenų, laukiančių eilėje , skaičių.

                   31.5. informaciją apie grąžintas ir išduotas techninės pagalbos priemones.

             32.Priima ir užregistruoja dokumentus dėl techninės pagalbos priemonių aprūpinimo.

             33.Pagal Centro direktoriaus išduotą įgaliojimą parveža iš Techninės pagalbos neįgaliesiems  centro Šiaulių skyriaus techninės pagalbos priemones.

             34. Technines pagalbos priemones laikyti tam skirtose patalpose.

             35. Pagal eilę išduoda technines pagalbos priemones asmenims kurie buvo pateikę dokumentus dėl techninių priemonių įsigijimo.

             36. Priima grąžintas techninės pagalbos priemones.

             37. Organizuoja techninių pagalvos priemonių remontą.

                 38. Veda techninės pagalvos priemonių apskaitą.

                 39. Konsultuoja asmenis dėl techninių pagalbos priemonių įsigijimo.

             40. Pasirašo asmens aprūpinimo techninėmis pagalbos priemonėms sutartis.

41. Pagal pareigybei priskirtą kompetenciją vykdo kitus vadovo pavestus darbus, kurie neprieštarauja Lietuvos Respublikos teisės aktams.
V. ATSAKOMYBĖ IR ATSKAITOMYBĖ
   42. Vyriausiasis specialistas ūkio reikalams atsako už:

          42.1. pavestų užduočių ir funkcijų laiku ir tinkamą vykdymą;
          42.2. vidaus tvarkos taisyklių, Centro nuostatų laikymąsi;

          42.3. Centro šilumos ūkį;
          42.4.  Centro darbuotojų civilinę, priešgaisrinę  saugą;
          42.5. padarytą materialinę žalą pagal galiojantį Lietuvos Respublikos darbo bei civilinį kodeksus;


 42.6. kokybiškų prekių pirkimą.
                42.7.  tinkamą darbo laiko naudojimą ir darbo drausmės pažeidimus.

            43. Už netinkamą pareigų vykdymą ūkvedys atsako Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.
VI. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO   PAVALDUMAS
                  44. Vyriausiasis specialistas ūkio reikalams tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.
                  45. Vyriausiajam specialistui ūkio reikalams  tiesiogiai pavaldūs vairuotojas ir valytojas (kiemsargis).

                  46. Vyriausiąją specialistą ūkio reikalams (dėl atostogų, komandiruočių)  pavaduoja Centro vairuotojas, organizuojant specialaus transporto paslaugos teikimą, organizuojant neįgaliųjų aprūpinimą techninės pagalbos priemonėmis, pavaduoja socialinė darbuotoja dirbanti Vaikų dienos centre.
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