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PATVIRTINTA

Lietuvos metrologijos  inspekcijos

viršininko 2011 m. vasario   3  d.

įsakymu Nr. 11V- 7
ŪKIO SKYRIAUS
 VIRŠININKO

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS

I. Pareigybės charakteristika

1. Ūkio skyriaus viršininkas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį. 

2. Tarnybinio atlyginimo koeficientas – 16.
II. PASKIRTIS
3. Ūkio skyriaus viršininko pareigybė reikalinga Ūkio skyriaus darbui planuoti ir organizuoti, Lietuvos metrologijos inspekcijos (toliau – Inspekcija) ilgalaikio ir trumpalaikio turto panaudojimo, darbų atlikimo sąmatų sudarymo ir vykdymo kontrolei užtikrinti, prižiūrėti, kad Inspekcijoje būtų laikomasi darbuotojų saugos ir sveikatos bei priešgaisrinės saugos teisės aktų reikalavimų, vykdyti Inspekcijos teritorinių  padalinių techninį ir ūkinį aprūpinimą.

III. reikalavimai šias pareigas einančiam DARBUOTOJUI
            4. Turėti ne žemesnį kaip aukštąjį neuniversitetinį išsilavinimą arba aukštesnįjį išsilavinimą, arba jam prilygintą išsilavinimą.

5. Turėti ne mažesnę kaip 3 metų darbo patirtį ir ne mažesnę kaip 1 metų ūkinio darbo patirtį.

6. Išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės nutarimus bei kitus teisės aktus, reguliuojančius ūkinę veiklą, viešuosius pirkimus, valstybės turto įsigijimo, naudojimo ir disponavimo juo tvarką, darbuotojų saugą ir sveikatą, priešgaisrinę saugą, Inspekcijos veiklą. 

      7. Mokėti užsienio kalbą (anglų, vokiečių, prancūzų arba rusų) pradedančiojo vartotojo A2 lygiu.

8. Mokėti dirbti šiomis kompiuterinėmis programomis: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Outlook, Internet Explorer.

9. Gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu.
10. Gebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo darbą. 

11. Gebėti sisteminti, analizuoti bei apibendrinti informaciją.

IV. šias pareigas einančio DARBUOTOJO funkcijos
12. Organizuoja ir vadovauja Ūkio skyriaus darbui, užtikrina, kad Ūkio skyriaus funkcijos būtų vykdomos kokybiškai ir laiku.
13. Rengia Inspekcijos viršininko įsakymų projektus, informaciją Inspekcijos tarnybinių lengvųjų automobilių panaudojimo ir kitais ūkinės veiklos klausimais. 

14. Kontroliuoja ilgalaikio ir trumpalaikio Inspekcijos turto panaudojimą, išduoda turtą Inspekcijos teritoriniams padaliniams, surenka iš Inspekcijos teritorinių padalinių paraiškas dėl materialinio aprūpinimo, jas apibendrina, įvertina finansavimą ir organizuoja aprūpinimą, teikia informaciją Inspekcijos Finansų skyriui apie materialinių vertybių judėjimą, siekiant užtikrinti Inspekcijos turto valdymo, naudojimo ir disponavimo juo teisėtumą.

15. Nustato Inspekcijos tarnybinių lengvųjų automobilių kelionės lapų blankų poreikį, aprūpina jais Inspekcijos teritorinius padalinius, rūpinasi Inspekcijos autotransporto priemonių technine priežiūra ir eksploatacija. Tikrina, ar teisingai Inspekcijos teritoriniai padaliniai pildo kelionės lapus, pateikia juos Finansų skyriui, pagal suteiktus įgaliojimus vairuoja Inspekcijos lengvuosius tarnybinius automobilius, vykdo Inspekcijos tarnybinių lengvųjų automobilių panaudojimo kontrolę, siekiant užtikrinti tarnybinių lengvųjų automobilių naudojimo teisėtumą.
       16. Organizuoja ir vykdo supaprastintus mažos vertės pirkimus.
             17. Organizuoja ir kontroliuoja Inspekcijos patalpų priežiūrą, tvarkymą ir apsaugą, organizuoja ir atlieka nedidelius Inspekcijos patalpų bei santechnikos remonto darbus, prižiūri Inspekcijos inventorių, kad jis būtų tinkamai eksploatuojamas, jei reikia, atlieka nesudėtingą jo remontą.

18. Rūpinasi Inspekcijos kilnojamojo ir nekilnojamojo turto draudimu, tvarko visus su draudimu susijusius dokumentus, seka, kad laiku būtų atsiskaitoma su draudimo kompanijomis, atstovauja Inspekcijai  kelių policijos, draudimo ir kitose įstaigose. 
19. Dalyvauja atliekant materialinių vertybių inventorizaciją.
20. Kontroliuoja, kad teisingai būtų sudaromos darbų atlikimo sąmatos, parengti darbų atlikimo ir priėmimo aktai. 

21. Organizuoja Inspekcijos patalpų šildymą, vandens, elektros energijos tiekimą,  teikia duomenis patalpų nuomotojams apie sunaudotą elektros energiją ir vandenį, organizuoja Inspekcijos reikmėms naudojamo turto nuomos arba panaudos sutarčių sudarymą.

22. Rūpinasi Inspekcijos patalpų apsauga.
23. Organizuoja darbuotojų saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos reikalavimų įgyvendinimą Inspekcijoje. Organizuoja nelaimingų atsitikimų tyrimą. Teikia informaciją apie tyrimų eigą Inspekcijos viršininkui. Instruktuoja darbuotojus apie priešgaisrinės saugos, darbuotojų saugos ir sveikatos reikalavimus. Rengia ir tvarko darbuotojų darbo saugos ir sveikatos saugos norminius dokumentus (instrukcijas, žurnalus ir kt.). 
24. Vykdo kitus Inspekcijos viršininko, jo pavaduotojo nenuolatinio pobūdžio su Skyriaus funkcijomis susijusius pavedimus, kad būtų pasiekti Inspekcijos strateginiai tikslai.
V. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS
25. Ūkio skyriaus viršininkas tiesiogiai pavaldus Inspekcijos viršininkui.

________________________
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