
PATVIRTINTA 

Šiaulių sporto gimnazijos 

direktoriaus 2025 m.                  d. 

įsakymu Nr. VE -  

 

ŠIAULIŲ SPORTO GIMNAZIJOS 

ŪKIO SKYRIAUS VADOVAS PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

I SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 

 

1. Pareigybės pavadinimas – ūkio skyriaus vadovas; 

2. Pareigybės išsilavinimo lygis – A2; 

3. Pareigybės kodas – 334101; 

4. Darbuotojas pavaldus tiesiogiai – direktoriui. 

 

II SKYRIUS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:  
5.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu 

laipsniu ar jam lygiaverte aukštojo mokslo kvalifikacija, arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su 
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukštojo mokslo kvalifikacija; 

5.2. išmanyti ir gebėti taikyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Vyriausybės nutarimus, kitus 
valstybės teisės aktus, reglamentuojančius švietimo įstaigų veiklą ir valdymą, darbo santykių 
reguliavimą bei susijusius su jo atliekamu darbu; 

5.3. turėti įgūdžių dirbant su biuro programine įranga, dokumentų valdymo sistemomis, 
duomenų bazėmis ir registrais, informacinių technologijų saugos pagrindų žinojimas; 

5.4. gerai mokėti lietuvių kalbą, jos mokėjimo lygis turi atitikti Valstybinės kalbos mokėjimo 
kategorijų, patvirtintų Lietuvos Respublikos Vyriausybės reikalavimus; 

5.5. turėti teisėto darbo su vaikais QR kodą; 
5.6. gebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo veiklą, bendradarbiauti ir dirbti 

komandoje; 

5.7. žinoti etikos pagrindus, dalykinio bendravimo taisykles ir laikytis jų bendraujant su 
mokiniais, kolegomis ir svečiais; 

5.8. būti pasitikrinusiam sveikatą. 
 

III SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 
6.1. rengti aptarnaujančio personalo darbuotojų pareigybių aprašymus, darbų saugos ir 

sveikatos instrukcijas ir saugaus darbo bei sveikatos taisykles, tikrina jų vykdymą; 

6.2. supažindinti darbuotojus su sveikatos ir darbų saugos instrukcijomis (įvadine, darbo 
vietos ir papildomomis); 

6.3.  paskirstyti darbuotojams darbus pagal pareigybės aprašus; 

6.4. instruktuoti ir kontroliuoti, kaip tiesiogiai pavaldūs darbuotojai laikosi saugos ir sveikatos 
darbe, gaisrinės saugos, civilinės saugos, elektrosaugos reikalavimų; 

6.5. laikinai nušalinti darbuotoją nuo darbo, jeigu darbo metu yra neblaivus, apsvaigęs nuo 
sąmoningai panaudotų narkotinių ar kitų toksinių medžiagų, už tą dieną nemokant jam darbo 
užmokesčio; 



6.6. pakitus darbo procesui, informuoti darbuotojus apie pavojingus, kenksmingus ir kitus 

veiksnius darbo vietose ir jų poveikį sveikatai; 
6.7.  nuolat vykdyti gimnazijos pastatų ir patalpų priežiūrą pagal saugos darbe, gaisrinės 

saugos ir higienos reikalavimus; 

6.8. rūpintis elektros, šildymo, kanalizacijos ir kitų sistemų tvarkingumu, kontroliuoti jų 
techninį stovį, organizuoti remonto darbus; 

6.9. bendradarbiauti su inžinerinių paslaugų ir projektavimo įstaigomis; 
6.10. užtikrinti laiku parengtą techninės dokumentacijos, projektų, sąmatų sudarymą; 
6.11. vesti profilaktinių sveikatos patikrinimo, pirmosios pagalbos ir higienos pažymų 

apskaitą; 
6.12. organizuoti patalpų remontą, kontroliuoti jo eigą; 

6.13. organizuoti aprūpinimą baldais, inventoriumi, organizacine technika, kanceliarinėmis 
ir kitomis priemonėmis. Kontroliuoti jų apsaugą ir savalaikį remontą; 

6.14. vykdyti materialiojo turto apskaitą; 

6.15. veiksmingai, ekonomiškai, rezultatyviai, skaidriai ir pagal paskirtį naudoti valstybės 
turtą, saugoti nuo sukčiavimo, išvaistymo, pasisavinimo ir kitų neteisėtų veiksmų;  

6.16. laikytis teisės aktų ir sutartinių įsipareigojimų; 

6.17. tinkamai atliekant einamųjų finansų kontrolę privalo: 
6.17.1. tikrinti teikiamų paslaugų ir perkamų prekių kokybės ir atlikties sudarytoms sutartims; 
6.17.2. tikrinti prekes atrankos būdu; 
6.17.3. pildyti darbo laiko apskaitos žiniaraščius ir pateikti juos tvirtinti direktoriui dokumentų 

valdymo sistemoje suderinus su Šiaulių apskaitos centru ne vėliau kaip iki einamojo mėnesio 
paskutinės darbo dienos; 

6.17.4. vykdyti prekių ir paslaugų pirkimo tvarką ir kontrolę: 
6.17.5. gimnazijai reikiamų prekių ir paslaugų pirkimus vykdyti, kai yra poreikis bei tam 

numatytos lėšos; 
6.17.6. priimti iš pedagogų paraiškas medžiagoms ar kitoms prekėms įsigyti; 
6.18. išanalizavus poreikio būtinumą pateikti sąmatą svarstyti pasitarime ir (ar) gimnazijos 

taryboje; 

6.19. gautas tiekėjų sąskaitas-faktūras tikrinti, įkelti ir (ar) derinti Šiaulių miesto 
savivaldybėje naudojamoje elektroninėje viešojo sektoriaus apskaitos ir ataskaitų teikimo sistemoje 
„Ecocost“ bei Lietuvos Respublikos viešojo sektoriaus apskaitos informacinėje sistemoje (SABIS), 
vadovaujantis galiojančiais buhalterinės apskaitos, viešųjų pirkimų ir finansų valdymą 
reglamentuojančiais teisės aktais;  

6.20. pagal kompetenciją padėti rengti su gimnazijos veikla susijusių viešųjų pirkimų 
dokumentus (inventoriaus, paslaugų ir kito gimnazijos ūkio poreikio), teikti informaciją dėl pirkimų 
poreikio, rengti arba teikti duomenis techninėms specifikacijoms, dalyvauti komisijų veikloje, 
vadovaudamasis Lietuvos Respublikos viešųjų pirkimų įstatymu ir kitais taikytinais teisės aktais; 

6.21. vykdyti pastato apsaugos priežiūrą / kontrolę; 
6.22. išeinant iš darbo paskirtą turtą perduoti kitam direktoriaus įsakymu paskirtam 

darbuotojui; 

6.23. organizuoti gimnazijos, darbo vietų, darbuotojų aprūpinimą saugiais įrenginiais, 
saugos darbo priemonėmis; 

6.24. organizuoti švaros ir tvarkos palaikymą gimnazijos patalpose ir teritorijoje; 

6.25. laiku aprūpinti tiesiogiai pavaldžius darbuotojus valymo priemonėmis; 

6.26. kontroliuoti gimnazijos turto, patalpų inventoriaus efektyvumą, racionalų panaudojimą 
ir tinkamą eksploataciją, vykdyti metinę turto inventorizaciją; 

6.27. užtikrinti asmens duomenų teisinę apsaugą, teikiamų statistinių ataskaitų teisingumą; 

6.28. organizuoti gimnazijos patalpų apsaugą, sudaryti aptarnaujančio personalo darbo 
grafikus, pildyti žiniaraščius; 

6.29. pateikti elektros energijos, šilto ir šalto vandens skaitiklių rodmenų ataskaitas; 



6.30. organizuoti gimnazijos gerbūvio įrengimą, apželdinimo, bei vėliavos iškėlimą 
nustatytų švenčių dienomis; 

6.31. vertinti pavaldžių darbuotojų darbą, teikti pasiūlymus dėl jų priėmimo, atleidimo, 
paskatinimo ar  nuobaudos skyrimo; 

6.32. įspėti darbuotojus, netinkamai naudojančius pagrindines darbo priemones ar 
inventorių; 

6.33. reikalauti, kad visi gimnazijos darbuotojai laikytųsi nustatytų gaisrinės saugos 
taisyklių, kad kiekvieną dieną, baigus užsiėmimus klasėse, kabinetuose, dirbtuvėse pedagogai,  
nepedagoginiai darbuotojai, aptarnaujantis personalas apžiūrėtų patalpas, išjungtų visus elektros ir 
dujų prietaisus; 

6.34. pagal kompetencijas vykdyti ir kitus tiesioginio vadovo ir (ar) direktoriaus nenuolatinio 

pobūdžio su gimnazijos veikla susijusius pavedimus. 

 

IV SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBĖ 

 

7. Darbuotojas, einantis šias pareigas, atsako už savo pareigų netinkamą vykdymą teisės aktų 
nustatyta tvarka. 

 

____________________ 


