SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
1. Būti įgijusiam ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą ar specialųjį vidurinį išsilavinimą, įgytą iki 1995 metų.

2. Išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus, kitus teisės aktus, reglamentuojančius ūkio dalies vedėjo vykdomas funkcijas, savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisės aktais, kultūros centro direktoriaus įsakymais ir jais patvirtintais kitais kultūros centro vidaus tvarkos dokumentais, nuostatais, ir šiuo pareigybės aprašymu.
3. Žinoti darbo organizavimo kultūros įstaigoje pagrindus, bendravimo psichologijos principus.
4. Gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informaciją, rengti pagrįstas išvadas, savarankiškai planuoti ir organizuoti darbą.

5. Sklandžiai dėstyti savo mintis raštu ir žodžiu, išmanyti raštvedybos taisykles, mokėti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu.
6. Būti pareigingam, darbščiam, atsakingam, gebėti bendrauti.

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Organizuoja ir užtikrina tinkamą kultūros centro pastato, patalpų, elektros, šilumos, vandentiekio ir vėdinimo, ūkio, priešgaisrinės ir apsauginės signalizacijos, ryšio priemonių, inžinerinių tinklų sistemą ir įrengimų bei kitų materialinių vertybių naudojimą, priežiūrą ir remontą. 
8. Planuoja, organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Ūkio skyriaus darbą, asmeniškai atsako už šiam skyriui priskirtų uždavinių ir funkcijų įgyvendinimą.
9. Vykdo aptarnaujančių asmenų (pagal sudarytas aptarnavimo sutartis) veiklos kontrolę, yra atsakingas už tiekiamų prekių ar paslaugų priėmimą, kontroliuoja, kad tiekiamos prekės ir paslaugos atitiktų techninių sąlygų, standartų reikalavimus.
10. Organizuoja ir kontroliuoja techninio personalo darbą, sudaro jų darbo grafikus, aprūpina darbo priemonėmis

11. Organizuoja ir kontroliuoja techninio personalo darbą, sudaro jų darbo grafikus, aprūpina darbo priemonėmis, užtikrina, kad bendro naudojimo patalpose būtų būtiniausios sanitarinės – higieninės priemonės.
12. Užtikrina materialinių vertybių apsaugą ir kontrolę, dalyvauja inventorizuojant materialines vertybes, užtikrina, kad inventorizacijos rezultatai atitiktų faktinius duomenis.
13. Tvarko pastatų ūkio techninę dokumentaciją, pagal kompetenciją rengia dokumentus, susijusius su Ūkio skyriaus veikla.

14. Kontroliuoja saugos ir sveikatos, ekstremalių situacijų prevencijos, civilinės saugos, priešgaisrinės saugos priemonių plano ir instrukcijų vykdymą.
15. Nustatyta tvarka užtikrina valstybinės vėliavos iškėlimą.
16. Kitų Naujosios Vilnios kultūros centro direktoriaus pavedimų, neprieštaraujančių Lietuvos Respublikos įstatymams ir teisės aktams, vykdymas.
