
 
RUDAMINOS KULTŪROS CENTRO ŪKVEDYS  

 
I. PAREIGYBĖ 
  
             1. Ūkvedžio pareigybė priskiriama specialistų grupei, pareigybės kodas - 3323.  
             2. Pareigybės lygis – B.  
             3. Pareigybės paskirtis: užtikrinti Rudaminos kultūros centro (su skyriais) pastatų priežiūros 
ir remonto darbus, patalpų administravimo, materialinių vertybių apsaugos ir įsigijimo, prekių, 
paslaugų ir darbų viešųjų pirkimų organizavimo ir koordinavimo funkcijas.  
            4. Pareigybės pavaldumas: Rudaminos kultūros centro direktoriui. 
  
                                       III.SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŪKVEDŽIUI 
 
           5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:  
          5.1. turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą, įgytą iki 2009 metų, ar specialųjį vidurinį 
išsilavinimą, įgytą iki 1995 metų;  
          5.2. išmanyti:  
          5.2.1. Centro struktūrą, jo darbo organizavimą, valdymą;  
          5.2.2. darbuotojų saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos, elektros saugos, darbo higienos 
reikalavimus bei apsaugos sistemos reikalavimus;  
          5.2.3. organizacinės technikos, kanceliarinių baldų ir kitų prekių įsigijimo bei panaudojimo 
galimybes;  
          5.2.4. prekių, reikalingų darbui, rūšis, jų sandėliavimą ir apsaugą;  
          5.2.5. pirkimo – pardavimo sutarčių sudarymo ir įgyvendinimo būdus;  
          5.2.6. pastatų, statinių, patalpų eksploatavimo, priežiūros, remonto ir profilaktikos atlikimo 
tvarką;  
             5.2.7. viešųjų pirkimų organizavimo tvarką;  
             5.2.8. statinio techninę priežiūrą reglamentuojančius teisės aktus.  
             5.3. mokėti valdyti, kaupti ir apibendrinti informaciją, rengti argumentuotas išvadas ir 
pasiūlymus dėl viešųjų pirkimų procedūrų vykdymo.  
            5.4. išmanyti ir gebėti taikyti darbe Lietuvos Respublikos Konstituciją, Lietuvos 
Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus, kitus teisės aktus, Vilniaus 
rajono savivaldybės Tarybos sprendimus, savivaldybės administracijos direktoriaus, Kultūros centro 
direktoriaus įsakymus reikalingus funkcijoms vykdyti, darbo tvarkos taisykles; 
           5.5. taisyklinga valstybine kalba dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti raštvedybos 
taisykles, mokėti naudotis informacinėmis technologijomis; 
           5.6. privalo žinoti ir išmanyti ūkio darbo organizavimo pagrindus, prekinių ir materialinių 
vertybių technines sąlygas, saugojimo standartus, prekinių ir materialinių vertybių rūšis, kokybės 
savybes, medžiagų, komplektuojamųjų dalių sandėliavimo ir jų apsaugos taisykles ir tvarką; 
           5.7. profesionaliai tvarkyti dokumentus ir pirminės buhalterinės apskaitos dokumentaciją; 
           5.8. būti sąžiningam, atsakingam, komunikabiliam, iniciatyviam, pareigingam, išmanyti 
pagrindinius bendravimo ir bendradarbiavimo principus, etikos normas; 

 
IV.ŪKVEDŽIO PAREIGOS IR FUNKCIJOS 
 
             6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:  
             6.1. organizuoja ir vykdo prekių, paslaugų ir darbų viešuosius pirkimus, vadovaudamasis 
Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų įstatymu, Centro supaprastintų viešųjų pirkimų taisyklėmis ir 
kitais viešuosius pirkimus reglamentuojančiais teisės aktais;  
             6.2. rūpinasi apšvietimo, apšildymo, ventiliacijos, kanalizacijos ir kitomis sistemomis; 
kontroliuoja jų techninį stovį, organizuoja remonto darbus;  
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             6.3. dalyvauja sudarant Rudaminos kultūros centro nekilnojamojo turto einamojo ir 
kapitalinio remonto planus bei sąmatas; organizuoja patalpų remontą, kontroliuoja jo eigą;  
             6.4. organizuoja ir kontroliuoja švaros ir tvarkos palaikymą Centre: patalpų tvarkymo, 
aplinkos tvarkymo, apželdinimo, šventinio apipavidalinimo darbus ir vėliavos iškėlimą švenčių 
dienomis;  
             6.5. organizuoja Centro aprūpinimą baldais, inventoriumi, organizacine technika, 
kanceliarinėmis, saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos priemonėmis; kontroliuoja jų apsaugą ir, 
esant reikalui, remontą;  
             6.6. dalyvauja viešųjų pirkimų komisijos darbe, inventorizacijose, patikrinimuose ir 
revizijose;  
             6.7. veda sunaudotos elektros, šilumos energijos apskaitą;   
             6.8. saugo Centro patikėjimo teise valdomų pastatų inventorines bylas;  

 


