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Viešoji įstaiga Druskininkų turizmo ir verslo informacijos centras (toliau Centras).

Pareigybė – Vyriausiasis vadybininkas ūkio reikalams.
Pagrindinis Vyriausiojo vadybininko ūkio reikalams uždavinys, remiantis Centro strategija formuoti ir efektyviai įgyvendinti Centro veiklos tikslus užtikrinant, kad būtų pasiekti optimaliausi veiklos rezultatai.
I. Bendrosios nuostatos

1. Šie pareiginiai nuostatai nustato Vyriausiojo vadybininko ūkio reikalams teises ir pareigas.
2. Vyriausiąjį vadybininką ūkio reikalams į pareigas skiria ir iš jų atleidžia, sudaro darbo sutartį, nustato pareiginį atlyginimą, skatinimo priemones bei skiria drausmines nuobaudas Centro direktorius įstatymų nustatyta tvarka.
3. Vyriausiasis vadybininkas ūkio reikalams yra tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.
4. Vyriausiojo vadybininko ūkio reikalams keliami reikalavimai:
4.1. turėti ne žemesnį kaip vidurinį išsilavinimą;

        4.2. turėti vairuotojo pažymėjimą, suteikiantį teisę vairuoti B kategorijos transporto priemones bei ne mažesnį kaip dvejų metų vairuotojo stažą; 
                        4.3. mokėti nustatyti susisiekimo maršrutus Lietuvos Respublikos teritorijoje ir už jos ribų;
        4.4. išmanyti Lietuvos Respublikos teisės aktus, reglamentuojančius saugų eismą, turto valdymą, naudojimą ir disponavimą juo, pastatų techninę priežiūrą, priešgaisrinę saugą, šilumos ir elektros ūkio priežiūrą; 
        4.5.  išmanyti saugos ir sveikatos darbe, priešgaisrinės saugos reikalavimus;
        4.6.  išmanyti pirmosios medicininės pagalbos suteikimo būdus ir priemones;
        4.7.  sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti dokumentų rengimo taisykles;

        4.8. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informaciją, rengti pagrįstas išvadas, savarankiškai planuoti ir organizuoti darbą; 
        4.9.  mokėti dirbti kompiuteriu.
5. Vyriausiasis vadybininkas ūkio reikalams savo darbe privalo vadovautis Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais teisės aktais, susijusiais su jo atliekamu darbu, Centro įstatais, Centro vidaus darbo tvarkos taisyklėmis, Centro direktoriaus įsakymais, nurodymais, pavedimais, kitais vidaus norminiais teisės aktais ir šiais pareiginiais nuostatais. 
II. PAREIGOS
6. užtikrinti Centro materialinių vertybių apsaugą, jas sandėliuoja ir veda apskaitą; 

7. rinkti ir planuoti Centro prekių ir paslaugų poreikius bei teikti siūlymus Centro direktoriui dėl centro aprūpinimo; 

8. užtikrinti tinkamas Centro darbo ir higienos sąlygas: aprūpinti Centro darbuotojus organizacinėmis bei techninėmis darbo priemonėmis, bendro naudojimo patalpas būtiniausiomis sanitarinėmis-higienos priemonėmis ir pan.; 
9. rūpintis Centro pastato, patalpų bei teritorijos tinkama būkle, švara ir tvarka, užtikrinti tinkamą Centro pastato, patalpų bei teritorijos valymą; 

10. užtikrinti Centro patalpų priešgaisrinę apsaugą; 
11. vykdyti Centro energetinių išteklių (vandens, elektros, šiluminės energijos) apskaitą ir kontroliuoti jų panaudojimą, teikti duomenis apie energetinių išteklių skaitiklių rodmenis atitinkamoms institucijoms; 

12. imtis reikiamų priemonių, kad būtų techniškai tvarkingos Centro energetinės, ventiliacinės, komunikacinės ir kitokios inžinierinės sistemos bei įrenginiai (elektros ir šilumos tinklai, vandentiekis, kanalizacija ir kt.); 

13.  pagal galimybes vykdyti Centro sistemose bei įrenginiuose įvykusių avarijų likvidavimą bei gedimų pašalinimą (atlikti smulkų vandentiekio ir kanalizacijos sistemų remontą, vykdyti smulkius staliaus bei kitus Centro pastato ar patalpų remonto darbus), imtis priemonių pašalinti priežastis, galinčias sukelti traumas, avarijas, apie pastebėtus trūkumus, gedimus informuoti Centro direktorių, teikti siūlymus dėl jų pašalinimo; 
14.  rūpintis Druskininkų kempingo ūkio priežiūra;

15.  montuoti parodinius stendus ir palapines parodų ir švenčių metu;

16.  išduoti ir priimti įstaigos nuomojamą inventorių;

17.  Centro direktoriaus pavedimu vairuoti tarnybinį automobilį, vežti Centro darbuotojus ir/arba krovinius į paskirties vietas, vykdyti tarnybinio transporto apskaitą (pildyti kelionės lapus, automobilio priėmimo-perdavimo aktus);

18.  prižiūrėti ir remontuoti jam vairuoti priskirtą tarnybinį automobilį, imtis priemonių, kad būtų pašalinti nustatyti gedimai; 

19. užtikrinti kokybišką jam vairuoti priskirto tarnybinio automobilio techninę būklę ir švarą; 
20. prireikus atlikti krovėjo darbus – iškrauti, pakrauti, pernešti prekes, Centro inventorių ir kt.;
21. dalyvauti inventorizuojant Centre esančias materialines vertybes, užtikrinti, kad inventorizacijos rezultatai atitiktų faktinius duomenis, teikti Centro direktoriui siūlymus dėl nereikalingo ar netinkamo naudoti Centro turto nurašymo; 

22. rūpintis Centro pastato, patalpų apsauga, užtikrinti, kad pasibaigus nustatytam darbo laikui, Centro pastatas būtų parengtas apsauginės signalizacijos įjungimui, įjungti apsauginę signalizaciją, įsitikinti, kad ji yra veikianti ir neturi gedimų, užrakinti Centro pastato lauko duris; 

23. teisės aktų nustatyta tvarka užtikrinti tinkamą Lietuvos valstybės ir Europos Sąjungos vėliavų iškėlimą bei nuleidimą Centre;

III. TEISĖS

24. Vyriausiasis vadybininkas ūkio reikalams turi teisę susipažinti su Centro direktoriaus sprendimų projektais, susijusiais su šios pareigybės veikla.
25. Siūlyti Centro direktoriui būdus, kaip tobulinti darbą, susijusį su šiuose nuostatuose numatytomis pareigomis.

26. Teikti Centro direktoriui ūkinės veiklos tobulinimo pasiūlymus.
27.  Dalyvauti rengiant įstatymų, instrukcijų, nurodymų, sąmatų, sutarčių ir kitų dokumentų, susijusių su jo veikla, projektus.
28.  Gauti reikalingą šioms pareigoms vykdyti informaciją bei duomenis iš Centro darbuotojų ir direktoriaus.
29. Naudotis Lietuvos Respublikos darbo kodekse numatytomis teisėmis.
30. Atsisakyti atlikti užduotį ar pavedimą, jeigu užduotis ar pavedimas prieštarauja įstatymams ar Vyriausybės nutarimams.
IV. ATSAKOMYBĖ

31. Vyriausiasis vadybininkas ūkio reikalams už savo tiesioginių pareigų, numatytų šiuose pareiginiuose nuostatuose, netinkamą vykdymą ar nevykdymą, įstatymų pažeidimus, padarytus vykdant savo veiklą, už Centrui dėl savo kaltės ar neatsargumo padarytą materialinę žalą atsako pagal galiojančius Lietuvos Respublikos darbo, administracinių teisės pažeidimų, baudžiamąjį bei civilinį kodeksus.
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