PATVIRTINTA

Siauliy kultaros centro
direktoriaus 2021-10-08
isakymu Nr. VI-72-(1.1.)

BENDROJO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. giauliq kulttiros centro (toliau — Centro) Bendrojo skyriaus (toliau — Skyrius) vedéjas
(toliau — Vedéjas) yra asmuo, dirbantis pagal darbo sutartj ir gaunantis atlyginima i§ savivaldybés
biudzeto.

2. Vedéjas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos kultiiros centry jstatymu, Lietuvos
Respublikos biudZetiniy jstaigy jstatymu, kitais istatymais ir pojstatyminiais aktais, norminiais aktais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, reglamentuojanéiais administracinj-tikinj darba,
vieSuosius pirkimus, vieSgjj administravima, Kultiiros centro nuostatais, centro vidaus darbo
taisyklemis, Centro direktoriaus jsakymais, darby saugos instrukcijomis, $ia pareigine instrukcija.

3. Vedéjas skiriamas, perkeliamas ir atleid¥iamas i3 pareigy vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

4. Vedéjo tarnybinj atlyginima nustato Centro direktorius.

5. Sis pareigybés apraSymas gali biiti kei¢iamas, papildomas, kei¢iantis jstatymams ir keidiant
Centro darbo organizavimo tvarka.

II SKYRIUS
PAREIGYBE

6. Vedéjo pareigybés kodas pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy — 121912.

7. Pareigybés lygis — A2.

8. Vedejo pareigybés paskirtis — Skyriaus funkcijoms, uzdaviniams ir pareigoms vykdyti,
organizuoti, planuoti, derinti ir kontroliuoti skyriaus darba.

9.Vedéjas tiesiogiai pavaldus Centro direktoriaus pavaduotojui bendriesiems reikalams
(toliau — Pavaduotojas).

IIT SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

10.  Tureéti technologiniy moksly (statybos inZinerijos, statyby technologijos, inZinerijos
arba technologijos), socialiniy arba humanitariniy moksly, bet ne Zemesnj kaip auk$tajj universitetinj
iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygint i$silavinima arba aukstajj koleginj
i8silavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i3silavinima.

11. Turéti dvejy mety darbo patirties jstaigos / jmonés ikio veiklos organizavime bei vie3yjy
pirkimy srityje.

12. ISmanyti rastvedybos taisykles, sklandZiai, taisyklinga valstybiné kalba, déstyti mintis
rastu ir Zodziu.

13. Turéti gerus darbo kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel, MS Power Point,
Outlook Express; Internet Explorer, Acrobat Reader) jgtidZius.

14. Moketi uzsienio kalbg (angly, rusy).

15. Zinoti Lietuvos Respublikos teisés akty normas, reglamentuojandias viesajj
administravimg, valstybés turto valdyma, naudojimg ir disponavima juo, viesuosius pirkimus, pastato
techning priezilira, gaisring sauga, $ilumos ir elektros ikio priezilira bei kitas teisés normas,
reikalingas tinkamam Skyriaus darbui uztikrinti.



16. Biti atestuotam atsakingu uz darbuotojy saugg ir sveikata, uZ gaisrine saugg, turéti
nustatytos formos galiojangius paZymeéjimus.

17. Gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti informacija, rengti i§vadas bei
teikti pasitilymus.

18. Turéti jgudziy strateginio planavimo stityje, gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti
savo ir Skyriaus veiklg

19. Gebeti ieskoti problemy sprendimo biidy.

20. Gebeti bendradarbiauti su kity jstaigy darbuotojais batinais funkcijoms atlikti klausimais.

21. Gebéti betarpikai bendrauti su interesantais, vieSojo ir privataus verslo atstovais.

22. Gebeti dirbti komandoje, biiti kiirybiskam, komunikabiliam, iniciatyviam, organizuotam,
pareigingam.

23. Laikytis etikos principy ir taisykliy.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

24. Skyriaus vedéjas organizuoja skyriaus darbg ir atlieka $ias funkcijas:

24.1. analizuoja Centro kine, technine veikla, teikia Pavaduotojui sidlymus veiklos
gerinimui;

24.2. bendradarbiauja su valstybinémis, savivaldybinémis kultiiros, §vietimo, sporto veikla
kuruojanciomis ir kitomis institucijomis, kirybinémis sgjungomis, organizacijomis, atlikéjais,
tautodailininkais, menininkais jvairiais techninés veiklos organizavimo klausimais;

24.3. pagal poreikj koordinuoja ir organizuoja Centro rémeéjy paieska;

24.4. kontroliuoja Centro elektros, védinimo, nuoteky ir Silumos wkio priezifirg, pastaty
techning prieZitirg ir saugo su tuo susijusius dokumentus;

24.5. teikia pasitlymus Pavaduotojui dél 1ésy poreikio statybos, remonto, rekonstrukcijos,
renovacijos darbams;

24.6. atlieka Centro diktoriaus jgalioto asmens darbuotojy saugai ir sveikatai funkcijas, teikia
pasitlymus dél saugos ir sveikatos gerinimo;

24.7. atsako uz Centro gaisring sauga: uztikrina kad Centre biity laikomasi gaisring sauga
reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy, teikia pasitlymus Pavaduotojui dél gaisrinés saugos
biklés gerinimo;

24.8. dalyvauja specialiose Centro komisijose, inventorizacijose, patikrinimuose bei
kontroliuoja inventoriaus judéjimo procesa;

24.9. vykdo Centra aptarnaujandiy jmoniy (pagal sudarytas aptarnavimo sutartis) teikiamy
paslaugy kontrole;

24.10. kontroliuoja pagal ilgalaikes sutarties tiekiamy prekiy ar paslaugy priémima, kad jos
atitikty sutartinius reikalavimus;

24.11. kontroliuoja tarnybinio automobilio techning biikle, bei techninés apZitiros
patikrinimus, informuoja apie pastebétus gedimus, uztikrina racionaly Centro tarnybinio automobilio
naudojimg, tinkama laikyma ir saugojima. Vykdo tarnybinio transporto apskaitos kontrole;

24.12. planuoja ir organizuoja Skyriaus darba, kontroliuoja darby atlikimag, atsako uz Skyriui
paskirty uzdaviniy ir funkcijy tinkamg vykdyma;

24.13. organizuoja ir kontroliuoja Centro vidaus ir lauko renginiy techninj aptarnavima,
renginiy techninés jrangos (jgarsinimo, ap§vietimo, keltuvy, sofity ir pan.) i§davima ir technine bikle;

24.14. derina su Centro klientais nuomojamy patalpy techninio paruo$imo, scenografijos
projekty jgyvendinimo klausimus;

24.15. rengia ir tvarko su Skyriaus veikla susijusia dokumentacija, kaupia dalykine ir
metoding medZiagg, uztikrina Skyriaus dokumenty valdymg, perdavimg j Centro archyva;

24.16. teikia metodinius nurodymus Skyriaus darbuotojams, rengia dalykinius pasitarimus;

24.17. uztikrina, kad jstaigos pagalbinése patalpose nesilankyty pasaliniai asmenys, riipinasi
darbuotojy saugumu;



24.18. atlieka vidaus kontrolés organizavimg, vykdyma, prieZifira ir kt. Centro direktoriaus
nurodytose, paskirtose Centro veiklos srityse;

24.19. rengia ketvir¢io, pusmeéio, meting darbo ataskaita ir metinj darbo plang bei trijy mety
strateginj plana, kontroliuoja plano vykdyma, teikia Pavaduotojui galuting medziaga;

24.20. atsako uz asmeniskai jo Zinioje esant] inventoriy, apie tai paZzymédamas turto vidaus
Jud¢jimo akte, taupiai ir pagal paskirtj naudoja darbo priemones;

24.21. Zino Centro vidaus darbo ir poilsio tvarkg, pastato i§déstyma, visus jéjimus ir i§¢jimus,
materialiniy vertybiy iSdéstymo tvarka, signalizacijos veikimo principus, tvarka, kodus, atitinkamy
Istaigy telefony numerius;

24.22. zino ir vykdo saugos ir sveikatos darbe, gaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimus,
vadovaujasi jstaigos vidaus darbo taisyklémis, savo pareigybés apra§ymu, nepaZeidzia doros ir etikos;

24.23. vykdo kitus vienkartinius Centro direktoriaus ar Pavaduotojo jpareigojimus,
nenumatytus pareiginiuose nuostatuose, tatiau susijusius su Skyriaus vykdoma veikla.

V SKYRIUS
TEISES

25. Vedejo pareigas einantis darbuotojas turi teise:

25.1. laiku gauti materialines vertybes, reikalingas jo funkcijoms vykdyti ir jam skirtoms
uzduotims jvykdyti;

25.2. 18 Centro direktoriaus, Pavaduotojo ir Centro skyriy gauti informacijg, kuri biitina jo
funkcijoms vykdyti bei jam skirtoms uzduotims igyvendinti;

25.3. gauti darbui reikalingy jrankiy, valymo priemoniy ir inventoriaus;

25.4. kelti savo kvalifikacija;

25.5. dalyvauti Centro pasitarimuose, kuriuose aptariami su Skyriaus funkcijomis ir
uzdaviniais susije klausimai;

25.6. teiki informacija apie Centro veiklg, tik gavus Centro direktoriaus sutikima;

25.7. teikti pasitlymus Pavaduotojui dél Skyriaus darbo gerinimo;

25.8. teikti pasitilymus Centro direktoriui dél darbuotojy materialinio skatinimo;

25.9. teikti pasifilymus, inicijuoti jvairiy klausimy sprendima;

25.10. j tinkamas darbo salygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

25.11. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatytg darbo uzmokestj;

25.12. gavus Centro direktoriaus nurodyma atlikti Lietuvos Respublikos teisés akty
reikalavimams prie§taraujandius veiksmus, atsisakyti juos vykdyti, rastu paaiskindamas atsisakymo
motyvus;

25.13. turéti ir kity teisiy, kurios nepriestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems
teisés aktams.

. VISKYRIUS
ATSAKOMYBE, ATSISKAITYMAS UZ REZULTATUS,
DARBO REZULTATY KONTROLE

26. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Pavaduotojui, vykdo jo
ipareigojimus, susijusius su Centro veikla.

27. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako teisés akty nustatyta tvarka:

27.1. uZ Sivose nuostatuose numatyty pareigy vykdymg, savalaikj pavedamy vienkartiniy
uzduodiy jvykdyma;

27.2. vz Skyriaus darbo organizavima, uzdaviniy igyvendinimg, funkcijy atlikimg ir veiklos
rezultatus;

27.3. vz jam priskirty materialiniy vertybiy apsauga;



27.4. uZ kokybiska Centro renginiy aptarnavima,
27.5. uz zala dél jo kaltés padaryta Centro turtui;
27.6. uZ racionaly darbo laiko panaudojima;
27.7. uZ darbo drausmés pazeidimus;

27.8. uz savo darbo rezultatus asmenigkai atsiskaito Centro direktoriui ir

Pavaduotojui rastu
pateikdamas darbo ataskaitas, uZ vienkartini

4 uZzduo€iy jvykdymg — ra$tu arba Zodziu jvykdes
uzduotj;
27.9. uz savo veiksmus, profesinés etikos klaidas, aplaiduma, padaryta Zala ir kompetencijos
vir$ijimg pagal Lietuvos Respublikos istatymus.

Su pareigybés apra§ymu susipaZinau:

(vardas, pavarde)

(paragas)

(data)



