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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO BENDRIESIEMS IR UKIO
REIKALAMS PAREIGYBES APRASYMAS

I. BENDROJI DALIS

1. Kédainiy kultiros centro (toliau -Centras) direktoriaus pavaduotojas bendriesiems ir tkio
reikalams (toliau — pavaduotojas) yra priskiriamas biudzetiniy jstaigy vadovy ir jy
pavaduotojy grupei.

Pareigybes lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis: pavaduotojo pareigybé reikalinga Kédainiy kulttiros centro direktoriaus
pavaduotojo bendriesiems ir Gikio reikalams funkcijy vykdymui, jstaigos direktoriaus
pavadavimui jo atostogy, komandiruoc¢iy ar nedarbingumo laikotarpiu.

4. Pavaldumas: pavaduotojas pavaldus jstaigos direktoriui.

no

Il. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesni kaip aukstajj universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu

laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstaji koleginj iSsilavinimg su profesinio

bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima,;

5.2. ne mazesn¢ kaip vieneriy mety profesinio darbo patirtj;

5.3. turéti gerus darbo kompiuteriu ir naudojimosi informacinémis technologijomis jgudzius;

5.4. gebeti sklandZiai déstyti mintis raStu ir ZodZiu lietuviy kalba ir Zinoti vieng i§ bendryjy
Europos kalby A2 lygiu,

5.5. iSmanyti ir gebéti pagal kompetencija savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos
konstitucija, jstatymus, civilinj, darbo, profesinés etikos kodeksus, korupcijos prevencijos,
vieSojo administravimo, vieSyjy pirkimy, vietos savivaldos, darbuotojy saugos ir sveikatos
istatymus;

5.6. iSmanyti savivaldos ir biudzeto veiklos principus;

5.7. iSmanyti strateginio ukinés veiklos planavimo metodika, gebéti organizuoti darba
rengiant tkinés veiklos planus, tvarkas, programas;

5.8. gebeti rengti informacinius, organizacinius ir tvarkomuosius dokumentus, turéti
rasStvedybos pagrindus;

5.10. gebéti savarankiskai atlikti pavestas uzduotis bei gebéti dirbti komandoje, spresti
konfliktus, glaustai pateikti informacijg, biiti komunikabiliam, neSaliSkam, Zinoti pagrindinius
bendravimo ir bendradarbiavimo principus bei etikos normas.

111. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Pavaduotojas vykdo Sias funkcijas:

6.1.organizuoja Kultiiros centro tiking veikla.

6.2. apriipina Kulttiros centrg materialiniais iStekliais bei jstaigos darbuotojus buitinu
inventoriumi, kanceliarinémis prekémis, darbo higienos, asmeninés saugos prekémis ir kKitomis
priemonémis.



6.3. vykdo materialiniy vertybiy kiekybing apskaita, dalyvauja inventorizacijoje.

6.4. pateikia buhalterijai materialiniy vertybiy pirkimo, panaudojimo ar nusidévéjimo
dokumentus ir kitus dokumentus, susijusius su tikine veikla.

6.5. vykdo lengvyjy automobiliy, jvairiy kity materialiniy vertybiy techninés biiklés
priezilira, apsauga, organizuoja jy remonta, rengia remonto darby samatas.

6.6. kontroliuoja kuro sunaudojima, pildo kelionés lapus, tvarko apskaits.

6.7. vykdo sanitaring bei higiening kultiiros centro patalpy ir aplinkos prieziiirg.

6.8. riipinasi racionaliu patalpy ir inventoriaus naudojimu.

6.9. Planuoja ir organizuoja tikinio ir aptarnaujancio personalo veiklg:

6.9.1. sudaro sargy darbo grafikus;

6.9.2. organizuoja ir kontroliuoja techninio personalo darbg;

6.9.3. organizuoja tikinj - techninj aptarnavimg, patalpy ar lauko teritorijy paruos$ima
Kulttiros centro renginiams.

6.10. Rengia reikalingus vidaus tvarkomuosius dokumentus, instrukcijas.

6.11. Ripinasi darby ir prieSgaisrine sauga:

6.11.1.Teisés akty numatyta tvarka jstaigos darbuotojams veda saugos darbe ir
prieSgaisrinés saugos instruktazus;

6.11.2. nustatyta tvarka supazindina gastroliuojanc¢iy kolektyvy narius ar kitus laikinus
patalpy naudotojus su jstaigoje galiojan¢iomis darby ir prieSgaisrinés saugos taisykliy
reikalavimais;

6.11.3. kontroliuoja $iy reikalavimy laikymasi, esant butinumui, atlieka nusalinimo nuo
darbo procediiras.

6.12. veda ir tvarko direktoriaus patvirtintame dokumentacijos plane priskirtas dokumenty
bylas;

6.14. Tvarko jstaigos korespondencija:

6.14.1 vykdo siun¢iamy rasty registracija;

6.14.2.siuncia laiskus, prilma-i$siuncia siuntas;

6. 14.3. prenumeruoja spauda.

6.15. Vykdo kitus jstaigos direktoriaus pavedimus ir jpareigojimus pagal savo kompetencija,
nenumatytus pareiginiuose nuostatuose, taciau susijusius su jstaigos vykdoma veikla ar jstaigos
darbo organizavimu.

6.16. Pavaduoja jstaigos direktoriy jo atostogy, komandiruociy ar nedarbingumo laikotarpiu.

IV. ATSAKOMYBE

7. Pavaduotojas atsako uz:

7.1. kokybiska ir savalaikj savo pareigy vykdyma ar nevykdyma Siame pareigybés apraSyme ir
Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatyta tvarka;

7.2. Kultiiros centre esantj ilgalaikj ir trumpalaikj materialyjj turtg ir medziagas, bei jy
racionaly naudojimg ir apsauga;

7.3. darby saugga;

7.4. tkinio - techninio personalo darbo drausmeg;

7.5. patikétos informacijos i§saugojima;

7.6. racionaly darbo paskirstyma, jam paskirto inventoriaus ir kito turto tinkamg naudojima;
8. Uz savo funkcijy nevykdyma, darbo taisykliy pazeidimus, direktoriaus nurodymy
nevykdyma, atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

SusipaZinau:

(darbuotojo vardas, pavardé parasas)
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