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VIEŠOSIOS ĮSTAIGOS KLAIPĖDOS PROFESINIO MOKYMO IR REABILITACIJOS CENTRO 
 DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO INFRASTRUKTŪRAI PAREIGINIAI NUOSTATAI
1. BENDROJI DALIS
1. Viešosios įstaigos Klaipėdos profesinio mokymo ir reabilitacijos centro (toliau - Centras) direktoriaus pavaduotoju infrastruktūrai (toliau – direktoriaus pavaduotojas) pareiginiai nuostatai reglamentuoja direktoriaus pavaduotojo, dirbančio Centre pagal darbo sutartį, darbinę veiklą.

2. Direktoriaus pavaduotoją priima į darbą ir atleidžia iš jo Centro direktorius.

3. Direktoriaus pavaduotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos reikalavimus:

3.1. turėti Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka įgytą aukštąjį  išsilavinimą;

3.2. turėti patirties praktinio darbo ūkio tvarkyme, gebėti organizuoti darbus;

3.3. išmanyti materialinių vertybių apskaitą, energetinių resursų sąnaudų apskaitą, viešųjų pirkimų įstatymus; 

3.4. gerai mokėti naudotis informacinėmis technologijomis;

3.5. išmanyti dokumentų rengimo, valdymo ir apskaitos reikalavimus;
3.6. išmanyti Centro administracinį, energetinį ūkį reglamentuojančius norminius teisės aktus, instrukcijas, lokalinius dokumentus; 

3.7. Centro darbo specifiką, darbo organizavimą ir valdymo struktūrą; 

3.8. pastatų, statinių, patalpų ir jų elementų naudojimo, priežiūros, remonto ir profilaktikos atlikimo tvarką;

3.9. saugos ir sveikatos darbe, priešgaisrinės saugos ir asmens higienos reikalavimus.
4. Direktoriaus pavaduotojas turi būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos įstatymais, Vyriausybės nutarimais ir kitų institucijų teisės aktais, reglamentuojančiais švietimą, socialinę apsaugą, profesinį mokymą, suaugusiųjų neformalųjį švietimą, mokymo kokybės sistemos diegimą ir sugebėti jais vadovautis darbe;

5. Žinoti etikos ir estetikos pagrindus, dalykinio bendravimo taisykles ir laikytis jų bendraujant su klientais ir kolegomis.
6. Direktoriaus pavaduotojas tiesiogiai pavaldus direktoriui.
II. PAREIGOS IR FUNKCIJOS
7. Dalyvauti sudarant Centro strateginį ir metinį veiklos planus, Centro įstatus, darbo tvarkos taisykles ir kitus Centro veiklą reglamentuojančius dokumentus.

8. Rengti visus su ūkiu susijusius dokumentus, veiklos aprašus, Centro direktoriaus įsakymų projektus.

9. Vykdyti parengtų ir įgyvendinamų vidaus dokumentų kontrolę.
10. Organizuoti  pastatų ir patalpų priežiūrą pagal priešgaisrinės, darbų saugos ir sanitarijos reikalavimus. 
11. Atlikti elektros, dujų, šildymo ūkio, vandens tiekimo ir nuotekų, ventiliacijos, priešgaisrinės ir apsauginės signalizacijos sistemų priežiūrą, organizuoti gedimų šalinimą.

12. Organizuoti vidaus patalpų remontą, kontroliuoti jo eigą. Dalyvauti sudarant Centro nekilnojamojo turto, einamojo ir kapitalinio remonto planus ir sąmatas, suderinti jas su Centro vadovybe.

13. Organizuoti Centro aplinkos tvarkymo ūkio darbus ir želdinių priežiūrą.

14. Kiekvieną vakarą apeiti ir apžiūrėti visas teritorijas, ypač Taikos pr., jei yra nesaugių vietų, organizuoti jų šalinimą.
15. Organizuoti ir kontroliuoti pavaldžių darbuotojų darbą, vykdyti veiklos stebėseną, organizuoti susirinkimus.
16. Rengti pavaldžių darbuotojų darbo apskaitos žiniaraščius, darbo laiko ir atostogų grafikų projektus.
17. Aprūpinti darbuotojus spec. apranga ir reikalingu darbiniu inventoriumi.
18. Prižiūrėti dirbtuvių ir jų įrengimų techninį stovį ir tvarką.
19. Organizuoti  ir kontroliuoti centro patalpų valymą.

20. Aprūpinti Centrą baldais, inventoriumi, kompiuteriais ir kitomis techninėmis, mokymo, valymo priemonėmis, jų užsakymu.
21. Organizuoti Centro inventoriaus, techninių priemonių, pastatų ir materialinių vertybių apsaugą.
22. Tvarkyti materialinių vertybių apskaitą, užtikrinti atsargų tvarkymą ir išdavimą, organizuoti materialinių vertybių inventorizaciją. 

23. Organizuoti gamybinių ir buitinių atliekų, metalo ir elektroninio laužo pridavimą į atitinkamas įmones.

24. Prižiūrėti praktinio vairavimo aikštelių įrangą, palaikyti švarą, tvarką, jei būtina, įrengti naujas programose numatytas vairavimo figūras.

25. Organizuoti automobilių parkavimą Centro teritorijoje ir paskirtose žemės sklypuose.

26. Organizuoti spec. rūbų plovimą, valymą ir tvarkymą.

27. Priskirtas autotransporto priemones eksploatuoti techniškai tvarkingas, švarias, laiku atlikti technines apžiūras ir remontą.

28. Organizuoti darbų ir civilinės saugos bei gaisrinės saugos užsiėmimus Centro darbuotojams ir tvarkyti dokumentaciją.
29. Nuolat tikrinti Centro apšvietimo, šildymo, vėdinimo, kanalizacijos, gaisrinės apsaugos, vandentiekio, apsaugos ir kitų Centre esančių sistemų būklę, organizuoti skubių gedimų šalinimą, apsaugos sistemos pajungimą ir atjungimą. 

30. Organizuoti viešuosius pirkimus pagal suderintas su Centro vadovybe paraiškas.
31. Atstovauti Centro interesus, bendradarbiaujant su ryšių, elektros, vandens tiekimo bei kitomis komunalines paslaugas teikiančiomis įmonėmis.
32. Užtikrinti, kad Centro teritorija visada būtų švari ir tvarkinga, kad iš jos nuolat būtų pašalintos šiukšlės, sausa žolė, lapai, pašaliniai daiktai.

33. Organizuoti sniego valymą nuo Centro pastatų stogų, teritorijoje esančių kelių, takų ir laiptų bei jų barstymą smėliu.
34. Pasirūpinti, kad Centro kabinetuose ir klasėse, kur naudojami elektros ir mechaniniai prietaisai, cheminės medžiagos, būtų iškabintos jų saugaus naudojimo instrukcijos, kad juose ir dirbtuvėse bei kitose Centro direktoriaus nurodytose vietose būtų sukomplektuotos pirmosios pagalbos vaistinėlės.
35. Vykdyti kitus Centro direktoriaus pavedimus.
III. TEISĖS 
36. Turėti tinkamas darbo ir poilsio sąlygas, teisės aktų nustatytas socialines ir kitas garantijas.
37. Kontroliuoti pavaldžių darbuotojų darbą, nurodyti  jų darbo trūkumus ir nesklandumus bei pavesti juos ištaisyti.
38. Įspėti Centro darbuotojus dėl netinkamo patalpų, inventoriaus naudojimo, saugos ir sveikatos reikalavimų, priešgaisrinės saugos taisyklių nesilaikymo, apie tai pranešti Centro direktoriui.
39. Reikalauti, kad darbuotojai atliktų pavestus darbus laiku.
40. Teikti pasiūlymus dėl ūkinės veiklos darbo organizavimo, darbo sąlygų gerinimo.
41. Turėti tinkamas darbo ir poilsio sąlygas, teisės aktais nustatytas socialines ir kitas garantijas.
42. Naudotis kitomis teisėmis, numatytomis darbo sutartyje, darbo tvarkos taisyklėse.
43. Tobulinti savo kvalifikaciją ir gilinti žinias reikalingas tiesioginėms pareigoms atlikti. 
IV. ATSAKOMYBĖ

44. Direktoriaus pavaduotojas atsako už:
43.1. nurodytų pareigų vykdymą;

43.2. patikėtų materialinių vertybių išsaugojimą ir apsaugą;

43.3. tvarkingą pastatų, patalpų, pagrindinių priemonių naudojimą, jų priežiūrą ir remontą;
43.4. ūkio įrenginių ir sistemų priežiūrą, savalaikį gedimų šalinimą;

43.5. savalaikį inventorizacijos ir patikrinimų atlikimą.
43.6. darbuotojų saugą ir sveikatą;
43.7. tinkamą Centro pastatų ir patalpų naudojimą, priežiūrą ir remontą;

43.8. priešgaisrinės saugos ir sanitarijos reikalavimų laikymąsi patalpose;

43.9. teritorijos, praktinio vairavimo mokymo aikštelių ir patalpų tvarką ir švarą;

43.10. žalą  padarytą įmonei dėl savo kaltės ar neatsargumo; 

43.11. ataskaitinių ir kitų dokumentų pateikimą laiku ir duomenų teisingumą.

45. Už savo funkcijų netinkamą vykdymą atsako darbo tvarkos taisyklių ir Lietuvos Respublikos įstatymų numatyta tvarka.
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