RUDAMINOS KULTUROS CENTRO UKVEDYS
I. PAREIGYBE

1. Ukvedzio pareigybé priskiriama specialisty grupei, pareigybés kodas - 3323.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis: uztikrinti Rudaminos kulttiros centro (su skyriais) pastaty prieziiiros
ir remonto darbus, patalpy administravimo, materialiniy vertybiy apsaugos ir jsigijimo, prekiy,
paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy organizavimo ir koordinavimo funkcijas.

4. Pareigybés pavaldumas: Rudaminos kultiiros centro direktoriui.

IILSPECIALIEJI REIKALAVIMAI UKVEDZIUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj vidurinj
i8silavinima, jgyta iki 1995 mety;

5.2. iSmanyti:

5.2.1. Centro struktira, jo darbo organizavimg, valdyma;

5.2.2. darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos, darbo higienos
reikalavimus bei apsaugos sistemos reikalavimus;

5.2.3. organizacinés technikos, kanceliariniy baldy ir kity prekiy jsigijimo bei panaudojimo
galimybes;

5.2.4. prekiy, reikalingy darbui, rusis, jy sandéliavimg ir apsauga;

5.2.5. pirkimo — pardavimo sutarciy sudarymo ir jgyvendinimo biidus;

5.2.6. pastaty, statiniy, patalpy eksploatavimo, prieziiiros, remonto ir profilaktikos atlikimo
tvarka;

5.2.7. vieSyjy pirkimy organizavimo tvarka;

5.2.8. statinio techning prieziiirg reglamentuojancius teisés aktus.

5.3. mokéti valdyti, kaupti ir apibendrinti informacijg, rengti argumentuotas iSvadas ir
pasitilymus dél vieSyjy pirkimy procediiry vykdymo.

5.4.18Smanyti ir gebéti taikyti darbe Lietuvos Respublikos Konstitucijg, Lietuvos
Respublikos istatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, kitus teisés aktus, Vilniaus
rajono savivaldybés Tarybos sprendimus, savivaldybés administracijos direktoriaus, Kulttros centro
direktoriaus jsakymus reikalingus funkcijoms vykdyti, darbo tvarkos taisykles;

5.5. taisyklinga valstybine kalba déstyti mintis rastu ir ZodZiu, iSmanyti raStvedybos
taisykles, mokéti naudotis informacinémis technologijomis;

5.6. privalo Zinoti ir iSmanyti Gkio darbo organizavimo pagrindus, prekiniy ir materialiniy
vertybiy technines salygas, saugojimo standartus, prekiniy ir materialiniy vertybiy rusis, kokybés
savybes, medZiagy, komplektuojamyjy daliy sandéliavimo ir jy apsaugos taisykles ir tvarka;

5.7. profesionaliai tvarkyti dokumentus ir pirminés buhalterinés apskaitos dokumentacija;

5.8. biiti sagZiningam, atsakingam, komunikabiliam, iniciatyviam, pareigingam, iSmanyti
pagrindinius bendravimo ir bendradarbiavimo principus, etikos normas;

IV.UKVEDZIO PAREIGOS IR FUNKCILJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. organizuoja ir vykdo prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus, vadovaudamasis
Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy istatymu, Centro supaprastinty viesyjy pirkimy taisyklémis ir
kitais vieSuosius pirkimus reglamentuojanciais teisés aktais;

6.2. rupinasi apSvietimo, apSildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kitomis sistemomis;
kontroliuoja jy techninj stovi, organizuoja remonto darbus;
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6.3. dalyvauja sudarant Rudaminos kultiiros centro nekilnojamojo turto einamojo ir
kapitalinio remonto planus bei sagmatas; organizuoja patalpy remonta, kontroliuoja jo eiga;

6.4. organizuoja ir kontroliuoja Svaros ir tvarkos palaikymg Centre: patalpy tvarkymo,
aplinkos tvarkymo, apzeldinimo, Sventinio apipavidalinimo darbus ir veliavos iskélimg Svenciy
dienomis;

6.5. organizuoja Centro apriipinimg baldais, inventoriumi, organizacine technika,
kanceliarinémis, saugos ir sveikatos, prieSgaisrin€s saugos priemonémis; kontroliuoja jy apsauga ir,
esant reikalui, remontg;

6.6. dalyvauja vieSyjy pirkimy komisijos darbe, inventorizacijose, patikrinimuose ir
revizijose;

6.7. veda sunaudotos elektros, Silumos energijos apskaita;

6.8. saugo Centro patikéjimo teise valdomy pastaty inventorines bylas;



