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I SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 

 

1. Biudžetinės įstaigos Vilniaus lopšelio – darželio „Spragtukas“ (toliau – Įstaiga) direktoriaus 

pavaduotojas ūkio reikalams pareigybė yra priskiriama biudžetinių įstaigų vadovų ir jų pavaduotojų 

grupei. 

2. Pareigybės lygis – A2.  

3. Pareigybės paskirtis – padėti, savo kompetencijos ribose, Įstaigos direktoriui planuoti, 

organizuoti ir kontroliuoti Įstaigos darbą atsižvelgiant į Įstaigai priskirtus uždavinius ir vykdomas 

funkcijas, siekiant įgyvendinti Įstaigai iškeltus tikslus, taip pat organizuoti ir prižiūrėti tiesiogiai 

pavaldaus aptarnaujančio (techninio) personalo darbą, planuoti ir kontroliuoti materialiųjų ir kitų 

išteklių naudojimą, vykdyti teisės aktų reikalavimų kontrolę darbuotojų saugos ir sveikatos, 

civilinės saugos, priešgaisrinės saugos srityse, organizuoti ir vykdyti viešuosius pirkimus, užtikrinti 

pastato ir patalpų techninę priežiūrą ir saugią aplinką.  

4. Direktoriaus pavaduotoją ūkio reikalams konkurso būdu skiria į pareigas ir atleidžia iš jų, taip 

pat vykdo kitas funkcijas, susijusias su direktoriaus pavaduotojo ūkio reikalams darbo santykiais, 

Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka Įstaigos direktorius. 

5. Direktoriaus pavaduotojo ūkio reikalams pareigybė priskiriama darbuotojų, dirbančių pagal 

darbo sutartis, kategorijai. 

6. Direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams savo darbe privalo vadovautis Lietuvos Respublikos 

Konstitucija, Lietuvos Respublikos biudžetinių įstaigų įstatymu, Lietuvos Respublikos valstybės ir 

savivaldybių įstaigų darbuotojų darbo apmokėjimo ir komisijų narių atlygio už darbą įstatymu,  

Lietuvos Respublikos švietimo įstatymu, Lietuvos Respublikos vaiko minimalios ir vidutinės 

priežiūros įstatymu, Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų įstatymu, Lietuvos Respublikos asmens 

duomenų teisinės apsaugos įstatymu, kitais Lietuvos Respublikos įstatymais ir Lietuvos 

Respublikos Vyriausybės nutarimais, reglamentuojančiais Įstaigos veiklą, švietimo, mokslo ir 

sporto ministro įsakymais, Savivaldybės tarybos sprendimais, Savivaldybės mero potvarkiais, 

Savivaldybės administracijos direktoriaus, vyriausiojo patarėjo, kuruojančio švietimo sritį, 

Savivaldybės administracijos Ikimokyklinio ugdymo skyriaus vedėjo įsakymais, Įstaigos nuostatais, 

Įstaigos direktoriaus įsakymais, Įstaigos vietiniais (lokaliniais) norminiais teisės aktais ir šiuo 

pareigybės aprašymu.  

7. Direktoriaus pavaduotojas ūkio reikalams pavaldus Įstaigos direktoriui. 

8. Šis pareigybės aprašymas pasikeitus Lietuvos Respublikos įstatymams arba kitiems norminiams 

teisės aktams ir esant būtinybei keičiamas Įstaigos savininko teises įgyvendinančios institucijos arba 

Įstaigos direktoriaus iniciatyva. 
 

II SKYRIUS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

9. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus: 
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9.1. turėti fizinių, technologinių, socialinių mokslų studijų srities ne žemesnį kaip aukštąjį 

universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintą išsilavinimą arba 

aukštąjį neuniversitetinį išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam 

prilygintą išsilavinimą, aukštesnįjį išsilavinimą; 

9.2. turėti ne mažesnę kaip 2 metų darbo patirtį viešųjų pirkimų organizavimo srityje ūkio 

priežiūros, inžinerijos, elektrotechnikos arba ir 3 metų vadovaujamo darbo patirtį; 

9.3. turėti bazinę kompiuterinio raštingumo kvalifikaciją pagal LR švietimo, mokslo ir sporto 

ministro tvirtinamą Visuotinio kompiuterinio raštingumo standartą. Taip pat mokėti dirbti: 

kompiuteriu „MS Office“ programiniu paketu, naudotis dokumentų valdymo sistema Avilys, 

Asmenų su negalia teisių apsaugos agentūros prie Lietuvos Respublikos socialinės apsaugos ir 

darbo ministerijos administruojama informacine sistema www.stasis.lt, centrine viešųjų pirkimų 

informacine sistema (CVP IS), viešųjų pirkimų informacine sistema CPO LT elektroninis katalogas, 

išmania viešųjų pirkimų valdymo platforma „Ecocost“, „SABIS“ elektroninių sąskaitų faktūrų 

standartą atitinkančia sąskaitų administravimo bendrąja informacine sistema ir kitomis 

informacinėmis sistemomis, reikalingomis direktoriaus pavaduotojo ūkio reikalams funkcijoms 

vykdyti. 

9.4. būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu, Lietuvos Respublikos darbo 

kodeksu, Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais 

norminiais teisės aktais, reglamentuojančiais civilinę saugą, darbuotojų saugą ir sveikatą, 

priešgaisrinę saugą, viešuosius pirkimus, pastatų administravimą ir valdymą, šilumos ir elektros 

ūkio priežiūrą, informacinių ir komunikacinių technologijų naudojimą bei darbuotojų stebėseną ir 

kontrolę darbo vietoje, asmens duomenų saugojimo politika ir jos įgyvendinimą, lygių galimybių 

politikos įgyvendinimą ir vykdymą; 

9.5. mokėti lietuvių kalbą, jos mokėjimo lygis turi atitikti trečiąją valstybinės kalbos mokėjimo 

kategoriją, apibrėžtą Valstybinės kalbos mokėjimo kategorijų nustatymo ir jų taikymo tvarkos 

apraše, patvirtintame Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2003 m. gruodžio 24 d. nutarimu Nr. 1688 

„Dėl Valstybinės kalbos mokėjimo kategorijų nustatymo ir jų taikymo tvarkos aprašo patvirtinimo“. 

9.6. ne žemesniu kaip B1 kalbos mokėjimo lygiu (pagal 2018 m. balandžio 18 d. Europos 

Parlamento ir Tarybos sprendimą (ES) Nr. 2018/646 dėl bendros geresnių paslaugų, susijusių su 

įgūdžiais ir kvalifikacijomis, teikimo sistemos („Europass“), kuriuo panaikinamas Sprendimas 

Nr. 2241/2004/EB) mokėti bent vieną iš trijų Europos Sąjungos darbo kalbų (anglų, prancūzų ar 

vokiečių). Užsienio kalbos mokėjimo lygis nustatomas vadovaujantis Priėmimo į valstybės 

tarnautojo pareigas organizavimo tvarkos aprašu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybės 

2018 m. lapkričio 28 d. nutarimu Nr. 1176 „Dėl Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymo 

įgyvendinimo“. Užsienio kalbos mokėjimo lygis įskaitomas pretendentams, baigusiems atitinkamos 

užsienio kalbos studijas aukštojoje arba iki 2009 metų aukštesniojoje mokykloje arba įgijusiems ne 

mažiau kaip pusę aukštojo mokslo diplomo priedėlyje nurodytų kreditų atitinkama užsienio kalba, 

arba aukštojo mokslo diplomo priedėlyje nurodyta, kad studijų metu įgijo atitinkamą užsienio 

kalbos mokėjimo lygį; 

10. Direktoriaus pavaduotojui ūkio reikalams taikomi tokie specialūs reikalavimai: 

10.1. išmanyti strateginio ūkinės veiklos planavimo metodiką, gebėti organizuoti darbą, rengiant 

ūkinės veiklos planus, tvarkas ir programas; 

10.2. gerai išmanyti viešųjų pirkimų planavimą, organizavimą, vykdymo ir atsiskaitymo 

procedūras. 

10.3. mokėti ūkinės veiklos srityje valdyti, kaupti, sisteminti ir apibendrinti informaciją, daryti 

išvadas ir priimti sprendimus.  
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10.4. laiku teikti visus reikalingus dokumentus buhalterinę apskaitą tvarkančiai BĮ „Skaitlis“ 

(pirkimų sąskaitas, avanso apyskaitas, atsargų nurašymo aktus, skirto naudoti ūkinio inventoriaus 

reikalavimus, ilgalaikio turto įvedimo į eksploataciją aktus ir kt.). Taip pat organizuoti Įstaigoje 

esančio nematerialiojo, ilgalaikio materialiojo, trumpalaikio turto ir atsargų, išsinuomoto, gauto 

panaudos pagrindais turto inventorizacijas. 

10.5. turėti organizacinių sugebėjimų vadovauti personalui, bendrauti su Įstaigos bendruomenės 

nariais. 

10.6. gebėti savarankiškai planuoti, rengti ataskaitas, bendrauti ir bendradarbiauti, sklandžiai ir 

argumentuotai dėstyti mintis žodžiu ir raštu. 

10.7. turėti vairuotojo pažymėjimą B kategorijos. 

10.8. būti nepriekaištingos reputacijos, kaip ji yra apibrėžta Švietimo įstatyme. 

 

III SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

11.  Direktoriaus pavaduotojo ūkio reikalams vykdomos funkcijos: 

11.1. organizuoti ūkio ir aptarnaujančio personalo veiklą bei kontrolę, tvarkyti ūkio dalies 

dokumentaciją, darbo laiko apskaitos žiniaraščius ir sudarinėti darbo grafikus. 

11.2. užtikrinti Įstaigos ūkinį ir techninį aptarnavimą, vertinti ūkio darbų rezultatus; 

11.3. prižiūrėti inžinerinių sistemų – elektros tinklų ir apšvietimo, šildymo, vandentiekio, 

kanalizacijos ir kt. tvarkingumą, jų techninį stovį, organizuoti gedimų šalinimą ir užtikrinti 

normalias sąlygas Įstaigos darbuotojų veiklai; 

11.4. žiemos metu organizuoti sniego valymą nuo Įstaigos pastato stogo ir Įstaigos  teritorijoje 

esančių kelių ir takų. 

11.5. užtikrinti, kad būtų laiku atliktas Įstaigos patalpų ir inventoriaus, lauko žaidimų aikštelių 

įrangos eilinis remontas ir privalomas techninis patikrinimas. 

11.6. reikalauti, kad virtuvės darbuotojai griežtai laikytųsi maisto gamybos technologijos, 

sanitarijos ir higienos reikalavimų, naudotų tik paženklintą inventorių, indus ir įrankius pagal jų 

paskirtį. 

11.7. atsiradus virtuvėje ar kitose patalpose graužikų, vabzdžių ar parazitų, organizuoti  

dezinfekciją, dezinsekciją, deratizaciją. 

11.8. užtikrinti, kad virtuvės patalpos, indai ir inventorius būtų plaunami naudojant leistinas 

plovimo priemones. 

11.9. kontroliuoti, ar virtuvės įrenginiai techniškai tvarkingi, gerai prižiūrimi, ar virtuvėje ir kitur 

naudojami elektros įrenginiai įžeminti, jeigu įžeminimas numatytas jų konstrukcijoje. 

11.10. kontroliuoti, ar tvarkingos grupių, kabinetų, salės, virtuvės, maitinimo organizavimo 

specialisto kabineto, tualetų tiek natūralaus, tiek mechaninio vėdinimo sistemos ar jos efektyviai 

veikia. 

11.11. užtikrinti Įstaigos aprūpinimą elektra, šiluma, vandeniu ir kt., vykdyti bei kontroliuoti jų 

apskaitą, užtikrinti duomenų perdavimą buhalterijai; 

11.12. kontroliuoti jam pavaldžių darbuotojų darbą ir jų pareigų vykdymą. 

11.13. organizuoti Įstaigos patalpų ir teritorijos valymą bei tvarkymą. 

11.14. tvarkyti įstaigos materialųjį ir nematerialųjį turtą (vesti medžiagų, priemonių apskaitas, 

nurašyti susidėvėjusį inventorių, panaudotas medžiagas, kitas materialines vertybes), analizuoti, 

sisteminti ir kontroliuoti ekonomišką materialinių vertybių naudojimą; 
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11.15. dalyvauti, sudarant einamojo ir kapitalinio remonto planus ir sąmatas, organizuoti Įstaigos  

patalpų einamąjį remontą, kontroliuoti ir prižiūrėti vykdomų remontų, statybos darbų eigą; 

11.16. vadovauti Įstaigos pastatų aplinkos apželdinimo ir kitiems darbams; 

11.17. organizuoti (numatyti ir paskirstyti darbus), kontroliuoti ir vertinti pavaldaus ūkinio 

personalo darbą, teikti pasiūlymus įstaigos direktoriui dėl sau pavaldžių darbuotojų skatinimo bei 

drausminimo; 

11.18. užtikrinti civilinės saugos, darbuotojų saugos ir sveikatos, priešgaisrinės saugos, aplinkos 

apsaugos reikalavimų įgyvendinimą Įstaigoje; 

11.19. supažindinti pasirašytinai įstaigos darbuotojus su darbuotojų saugos ir sveikatos ir gaisrinės 

saugos instrukcijomis, taip pat kitais lokaliniais teisės aktais, tvarkomis ir taisyklėmis; 

11.20. užtikrinti viešųjų pirkimų proceso organizavimą ir vykdymą; 

11.21. rengti, organizuoti ir tvarkyti savo veiklos sričių dokumentus, užtikrinti jų apskaitą ir pagal 

norminius aktus paruošti juos perduoti archyvui; 

11.22. atsakyti už emociškai saugios ugdymosi aplinkos Įstaigoje puoselėjimą, pageidaujamo 

elgesio modeliavimą, reagavimą į smurtinį elgesį, patyčias; 

11.23. vykdyti kitus vienkartinius Įstaigos direktoriaus įpareigojimus, nenumatytus pareigybės 

aprašyme, susijusius su Įstaigos uždaviniais ir funkcijomis bei vykdoma veikla. 

______________ 
 


