
 

ROKIŠKIO RAJONO SAVIVALDYBĖS  ŠVIETIMO CENTRO 

ŪKVEDŽIO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

 

 

                                                      I SKYRIUS 

                                                     PAREIGYBĖ 

 

1. Ūkvedys yra Rokiškio rajono savivaldybės švietimo centro (toliau - Centras) - III grupės 

biudžetinės įstaigos kvalifikuotas darbuotojas.  

 2. Pareigybės lygis – B. 

 3. Pareigybės paskirtis – reglamentuoti ūkvedžio darbinę veiklą – organizuoti atliekamas 

ūkines operacijas, jas planuoti, rūpintis turto saugumu, jo atnaujinimu ir pildymu, organizuoti ir 

prižiūrėti tiesiogiai pavaldaus personalo darbą. 

 4. Pareigybės pavaldumas – ūkvedys yra tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui (toliau – 

Direktorius).  

 5. Ūkvedį į darbą priima ir atleidžia Direktorius vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo 

kodeksu. 

 6. Ūkvedžio pareigybė reikalinga, nuostatuose ir šiame pareigybės aprašyme numatytai veiklai 

organizuoti ir vykdyti.  

 7. Ūkvedys savo veiklą grindžia Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos 

įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais norminiais aktais, Rokiškio rajono 

savivaldybės švietimo centro nuostatais, pareigybės aprašymu, etikos principais. 

 8. Ūkvedys turi išklausyti ir žinoti saugos darbe, gaisrinės bei elektros saugos reikalavimus. 

 

 

II S K Y R I U S  

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

9. Ūkvedys turi atitikti šiuos kvalifikacinius reikalavimus: 

9.1. turėti ne žemesnį kaip vidurinį išsilavinimą ir (ar) specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą 

iki 1995 metų; 

9.2. ūkinio-administracinio darbo patirtis; 

9.3. mokėti naudotis informacinėmis technologijomis; 

9.4. gebėti sklandžiai dėstyti mintis žodžiu ir raštu, išmanyti dokumentų rengimo, tvarkymo ir 

apskaitos taisykles, teisės aktų projektų rengimo rekomendacijas; 

9.5. ūkvedys turi žinoti ir išmanyti: 

9.5.1. viešuosius pirkimus reglamentuojančius teisės aktus; 

9.5.2. buhalterinės apskaitos pagrindus; 

9.5.3. darbo santykius reglamentuojančius įstatymus ir kitus teisės aktus; 

9.5.4. gaisrinės saugos ir saugaus darbo taisykles; 

9.5.5. Centro darbuotojų saugos ir sveikatos instrukcijų rengimo ir instruktavimo tvarkos 

taisykles; 

9.5.6. Centro teritorijos, pastatų ir patalpų (klasių, kabinetų ir kt.) bei inventoriaus naudojimo 

ir priežiūros taisykles;   

9.5.7. mokėti kaupti, valdyti, sisteminti bei apibendrinti informaciją, planuoti centro veiklą, 

rengti išvadas bei teikti pasiūlymus; 

9.5.7. taupiai naudoti darbui patikėtas materialines vertybes, užtikrinti jų išsaugojimą ir 

naudojimą tik darbinei veiklai; 

9.5.8. gebėti vykdyti Centro ūkvedžio pareigybės aprašyme nustatytas funkcijas. 

 

 



III SKYRIUS 

ŪKVEDŽIO PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

10. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:  

10.1. dalyvauja formuojant centro veiklos tikslus ir uždavinius, rengiant strateginius, metinius, 

perspektyvinius planus, parenkant būdus ir priemones jiems įgyvendinti; 

10.2. teikia pasiūlymus darbo organizavimo, centro turto valdymo, naudojimo, apsaugos ir 

kitais šios pareigybės kompetencijai priskirtais klausimais;  

10.3. organizuoja ir prižiūri pavaldaus personalo darbą, paskirsto darbo sritis ir funkcijas; 

10.4. aprūpina darbuotojus reikalingomis darbo, saugos priemonėmis;  

10.5. rengia vidaus norminius dokumentus (tvarkas, aprašus, taisykles ir kt.), įsakymus, raštus 

dėl darbuotojų saugos bei sveikatos, gaisrinės bei civilinės saugos ir kitais šios pareigybės 

kompetencijai priskirtais klausimais;  

10.6. organizuoja darbuotojams mokymus, treniruotes, instruktuoja darbuotojus saugos bei 

sveikatos darbe, gaisrinės, civilinės saugos klausimais. Kontroliuoja saugos ir sveikatos, gaisrinės, 

civilinės saugos instrukcijų vykdymą, pildo instruktavimo bei kitus privalomus žurnalus;  

10.7. rengia Centro evakuacinius planus, iškabina gerai matomose vietose bei su jais 

supažindina darbuotojus;  

10.8. organizuoja gesintuvų patikrą;  

10.9. apie visus pažeidimus nedelsiant informuoja centro direktorių;  

10.10. stebi Centro  pastatų, patalpų  bei kiemo įrenginių  būklę, apšvietimo, apšildymo, 

ventiliacijos, kanalizacijos ir kitas sistemas, jų tvarkingumą bei techninį stovį, apie gedimus praneša 

avarinėms tarnyboms,  teikia pasiūlymus, šalina smulkius įrenginių, sistemų gedimus, teikia pasiūlymus 

dėl remonto bei organizuoja remonto darbus, rūpinasi jų eiga ir atliekamų darbų priežiūra bei kokybe;  
10.11. inicijuoja bei rengia dokumentų projektus dėl Centrui reikalingų prekių, paslaugų ir 

darbų pirkimų bei perduoda juos atsakingam darbuotojui; 

10.12. užtikrina pastatų ir patalpų gaisrinės saugos, darbų saugos ir higienos reikalavimus;  

10.13. užtikrina valstybinės vėliavos iškėlimą;  

10.14. tausoja patikėtas materialines vertybes, periodiškai atlieka neplaninę darbuotojams 

priskirtų materialinių vertybių inventorizaciją, imasi priemonių, užtikrinančių jų saugumą bei 

užkertančių kelią žalai atsirasti;  

10.15. nedelsiant praneša Direktoriui apie visas aplinkybes, dėl kurių gali kilti grėsmė jam 

patikėtų materialinių vertybių saugumui;  

10.16. dalyvauja inventorizuojant jam patikėtas materialines vertybes;   

10.17. savo kompetencijos ribose įvertina ar organizuoja įvertinimą bei teikia pasiūlymus dėl 

materialinių vertybių nusidėvėjimo ir tinkamumo toliau naudoti;  

10.18. periodiškai pateikia Pripažinto nereikalingu arba netinkamu (negalimu) naudoti turto 

nurašymo komisijai susidėvėjusias ir netinkamas naudoti priemones bei inventorių nurašymui;  

10.19. kartu su kitais atsakingais darbuotojais analizuoja metinius įstaigos poreikius dėl prekių 

ir su ūkio priežiūra susijusių paslaugų;  

10.20. užsako reikalingas prekes ir paslaugas;  

10.21. savalaikiai deklaruoja privačius interesus;  

10.22. tinkamai saugo dokumentus iki jų perdavimo atsakingam darbuotojui;   

10.23. laikosi Centro darbo tvarkos taisyklių;  

10.24. teikia nustatyta tvarka statistines ir kitas privalomas atskaitomybės žinias;  

10.25. dalyvauja, kartu su kitais atsakingais darbuotojais, ir teikia informaciją savo 

kompetencijos ribose, kontroliuojančioms institucijoms vykdant patikrinimus;  

10.26. dalyvauja pasitarimuose, kuriuose aptariami šios pareigybės kompetencijai priskirti 

klausimai;  

10.27. tobulina savo kvalifikaciją;  

10.28. vykdo kitus teisės aktų nustatytus ar Direktoriaus priskirtus nenuolatinio pobūdžio 

pavedimus pagal kompetenciją. 

 


