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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO
PAREIGYBES APRASYM^I,S

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Siauliq kult[ros centro (toliau - Centro) direktoriaus pavaduotojas (toliau - Pavaduotojas)
yra asmuo, dirbantis pagal darbo sutarti ir gaunantis atlyginim4 i5 savivaldybes biudZeto.

2. Pavaduotojas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos kulturos centry istatymu,
Lietuvos Respublikos biudZetiniq istaigq istatymu, Lietuvos Respublikos autoriniq teisiq istatymu,
kitais istatymais ir poistatyminiais aktais, norminiais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybes
nutarimais, reglamentuojandiais administracini-ukini darb4, vie5uosius pirkimus, vie54ji
administravim4, Siauliq miesto savivaldybes tarybos sprendimais, mero potvarkiais, Centro
nuostatais, Centro vidaus darbo taisyklemis, direktoriaus isakymais, darbq saugos instrukcijomis,
Siuo pareigybes apra5u.

3. Pavaduotoj4 priima i darbqir i5 jo atleid1ia, nustato tamybini atlyginimQ, skiria drausmines
nuobaudas Centro direktorius vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

+. Sis pareigybes apra5ymas gali btiti keidiamas, papildomas, keidiantis istatymams ir keidiant
Centro darbo organizavimo tvark4.

II SKYRIUS
PAREIGYBE

5. Pavaduotojo pareigybes kodas pagal Lietuvos profesijq klasifikatoriq - 112035.
6. Pareigybes lygis - A2.
7. Pavaduotojo pareigybes paskirtis - Centro funkcijoms, uZdaviniams ir pareigoms vykdyti,

organizuoti, planuoti, derinti ir kontroliuoti Centro administracini-tikini, technini, viesqjq pirkimq
bei Bendrojo skyriaus (toliau - Skyrius) darbq.

8. Pavaduotojas tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

III SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

9. Tureti technologiniq mokslq (statybos inZinerijos, statybq technologijos, inZinerijos arba
technologijos), socialiniq arba humanitariniq mokslq, bet ne Zemesni kaip auk5t4ii universitetini
i5silavinim4 su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jarn prilygint4 iSsilavinimq arba auk5taji
kolegini i5silavinim4 su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygint4 i5silavinim4.

10. Tureti dvejq metq darbo patirties istaigos / imones Okio veiklos organizavime bei viesqiq
pirkimq srityje.

11. I3manyti ra5tvedybos taisykles, sklandZiai, taisyklinga valstybine kalba, destlrti mintis
ra5tu ir i,odZi:u.

12. Tureti gerus darbo kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel, MS Power Point,
Outlook Express; Internet Explorer, Acrobat Reader) ig[dZius.

13. Moketi uZsienio kalb4 (anglq, rusq).
14. Zinoti Lietuvos Respublikos teises aktq norrnas, reglamentuojandias vie5qji

administravim4, valstybes turto valdymq, naudojim4 ir disponavim4 juo, viesuosius pirkimus,
pastato techning prieZiirq, gaisring saug4, Silumos ir elektros iikio prieZiiirq bei kitas teises nornas,
reikalingas tinkamam Centro bei Bendrojo skyriaus darbui uZtikrinti.



15. Biiti atestuotam atsakingu uZ darbuotojq saug4 ir sveikat4, uZ gaisring saug4, tureti
nustatytos formos galiojandius paZymej imus.

16. Gebeti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti, analiztoti informacij4, rengti iSvadas bei
teikti pasitlymus.

17. Tureti ig[dZiq strateginio planavimo srityje, gebeti savaranki5kai planuoti, organizuoti
savo, Skyriaus ir Centro veikl4

18. Gebeti ie5koti problemq sprendimo b[dq.
19. Gebeti bendradarbiauti su kitq istaigq darbuotojais b[tinais funkcijoms atlikti klausimais.
20. Gebeti betarpi5kai bendrauti su interesantais, vie5ojo ir privataus verslo atstovais.
21. Gebeti dirbti komandoje, b[ti kflrybi5kam, komunikabiliam, iniciatyviam, organizuotam,

pareigingam.
22. Larkylis etikos principq ir taisykliq.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

23. Pavaduotojo pareigas einantis darbuotojas koordinuoja Centro administracing ir iiking
veikl4 ir vykdo Sias funkcijas:

23.1. igaliojus Centro direktoriaus atstovauja Centrq valstybes ir savivaldybiq institucijose,

istaigose h or ganizacij ose;
23.2. bendradarbiauja su valstybinOmis, savivaldybinemis ir kitomis institucijomis, verslo

sektoriumi ivairiais Centro veiklos organizavimo klausimais;
23.3. pagal poreiki koordinuoj air organizuoja Centro remejq paie5k4;
23.4. pavaduoja Centro direktoriq per jo atostogas, komandiruotes ar ligos atveju;
23.5. pagal kompetencijq rengia ir vykdo projekting veikl4;
23.6. atlieka vidaus kontroles orgarizavim4, vykdymq, prielitx4 ir kt. Centro direktoriaus

nurodyto se, paskirto se Centro veiklo s srityse ;

23.7. rengia ketvirdio, pusmedio, meting darbo ataskait4 ir metini darbo planq bei trijq metq
strategini plan4, kontroliuoja plano vykdym4, teikia Centro direktoriui galuting medliagq;

23.8. inicijuoja, rengia I atnalujina Centro ir Skyriaus dokumentacij4: darbuotojq pareigybiq
apra3ymus, taisykles, tvarkas ir kt.;

23.9. katpia dalyking ir metoding medZiag11'
23.10. analizuoja Centro iiking, techning veikl4, apibendrina medliagq, teikia Centro

direktoriui i5vadas ir sitilymus Centro fikines, technines veiklos gerinimo klausimais;
23.11. koordinuoja Centro gaisring saug4: uZtikrina ir kontroliuoja, kad Centre b[tq

laikomasi gaisring saug4 reglamentuoj andiq teises aktq reikalavimq;
23.12. dalyvauja specialiose Centro komisijose, uZtikrina Centro Tarybos darb4.
23.13. teikia Centro direktoriui pasiiilymus del Skyriaus darbo organizavimo, del Centro

gaisrines saugos bflkles gerinimo, darbuotojq saugos ir sveikatos btikles gerinimo, del le5q poreikio
statybos, remonto, rekonstrukcij os, renovacij os darbams ;

23.14. teikia pasitlymus rengiant Centro dokumentacijos p1an4;

23.15. uZtikrina rengiamq dokumentq valdymq, perdavim4 i Centro archyvq;
23.16. kontroliuoja vie5qjq pirkimq organizavim4 Centre: kartu su vie5qjq pirkimq specialistu

(tais) planuoja ir inicijuoja Centro vie5uosius pirkimus, rengia technines specifikacijas;
23.17. atlieka Skyriui paskirtq uZdaviniq ir funkcijq vykdymo kontrolg;
23.18. r[pinasi Centro darbuotojq kvalifikacijos kelimu;
23.19. laikosi darbo drausmes, darbq ir gaisrines saugos reikalavimq;
23.20. atsako uZ asmeni5kai jo Zinioje esanti inventoriq, apie tai paZymedamas turto vidaus

judejimo akte, taupiai ir pagal paskirti naudoja darbo priemones.
23 .21 . kontroliuoj a prekiq isigij imo procesq;
23.22. Zino Centro vidaus darbo ir poilsio tvark4, pastato i5destym4, visus iejimus ir i5ejimus,

materialiniq vertybiq i5destymo tvarkq, signalizacijos veikimo principus, tvark4, kodus, atitinkamq

istaigq telefonq numerius ;



23.23. Zino ir vykdo saugos ir sveikatos darbe, gaisrines saugos, elektrosaugos reikalavimus,
istaigos vidaus darbo taisykles, savo pareigybes apra5ym4;

23.24. vykdo kitus vienkartinius Centro direktoriaus ipareigojimus, nenumatytus
pareiginiuose nuostatuose, tadiau susijusius su Centro bendraisiais reikalais, atlieka kitas istatymais
bei kitais teises aktais nustatytas funkcijas tikio srityje.

V SKYRIUS
TEISES

24. Pavaduotojo pareigas einantis darbuotojas turi teisg:
24.1. kelti savo kvalifikacij4;
24.2. dalyvauti miesto savivaldybes Tarybos posedZiuose ir pasitarimuose, kuriuose

nagrinejama Centro veikla tik gaws Centro direktoriaus leidimq;
24.3. teikti informacij4 apie Centro veikl4, tik gavus Centro direktoriaus sutikim4;
24.4.laiku gauti materialines vertybes, reikalingas jo funkcijoms vykdyti ir jam skirtoms

uZduotims ivykdyti;
24.5. i3 Centro direktoriaus, Centro skyriq gauti informacij4, kuri bfltina jo funkcijoms

vykdytl bei jam skirtoms uZduotims igyvendinti;
24.6. dalyvauti Centro pasitarimuose, kuriuose aptariami Centro organizuojami masiniai

renginiai;
24.7. sitrlytr, inicijuoti ir organizuoti ivairias Sventes, renginius ar kitokius projektus;
24.8. teikti Centro direktoriui pasiiilymus del darbuotojq pareigq, jq flrnkcijq bei darbo

gerinimo;
24.9. teilcri pasiolymus Centro direktoriui del darbuotojq materialinio skatinimo ir

administracinig nuobaudq;
24.10. teikti pasifilymus, inicijuoti ivairiq klausimq sprendim4;
24.11. i tinkamas darbo s4lygas, atostogas ir kitas teises aktais numatytas garantijas;
24.12. gauti istatymq ir kitq teises aktq nustatyt4 darbo uZmokesti;
24.13. gavus Centro direktoriaus nurodym4 atlikti Lietuvos Respublikos teises aktq

reikalavimams prie5taraujandius veiksmus, atsisakyti juos vykdyti, ra5tu paaiSkindamas atsisakymo
motyvus;

24.14. tureti ir kitq teisiq, kurios nepriestarauja Lietuvos Respublikos istatymams ir kitiems
teises aktams;

VI SKYRIUS
ATSAKOMYBE, ATSISKAITYMAS aL RuZALTATUS,

DARBO REZULTATU KONTROLE

25. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui, vykdo jo
ipareigojimus, susijusius su Centro veikla.

26. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako teises alltq nustatyta tvarka:
21. uZ Siuose nuostatuose numatytq pareigq vykdym4, savalaiki pavedamq vienkartiniq

uZduodiq ivykdymA;
28. ui, Skyriaus darbo, uZdaviniq igyvendinimo, funkcijq atlikimo ir veiklos rezultafi4

kontrolg;
29. ui, jam priskirtq materialiniq vertybiq apsaugg;
30. \tlkokybi5k4 Centro renginiq aptamavimq;
37. uZZalqddl jo kaltes padarytqCentro hrtui;
32. u1racionalq darbo laiko panaudojim4;
33. uZ darbo drausmes paZeidimus;
34. vZ savo darbo rezultatus asmeni5kai atsiskaito Centro direktoriui ra5tu pateikdamas darbo

ataskaitas, uZ vienkartiniq uZduodiq ivykdym4 - raStu arbaZodLi:u ivykdgs uZduoti;



35. uZ savo veiksmus, profesines etikos klaidas, aplaidum4, padarytqLalqfu kompetencijos
vir5ij imq pagal Lietuvos Respublikos istatymus.

Su pareigybes apra5ymu susipaZinau:

(vardas, pavarde) (para5as)

(data)


