PATVIRTINTA

Siauliy kultiiros centro
direktoriaus 2017-12-12
isakymu Nr. V]-152-(1.1.)

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO BENDRIESIEMS REIKALAMS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Siauliy kultiros centro (toliau — Centro) direktoriaus pavaduotojas bendriesiems
reikalams (toliau — Pavaduotojas) yra asmuo, dirbantis pagal darbo sutartj ir gaunantis atlyginimg i$
savivaldybés biudzeto.

2. Pavaduotojas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos kultiiros centry jstatymu,
Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos autoriniy teisiy jstatymu,
kitais jstatymais ir pojstatyminiais aktais, norminiais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, reglamentuojanciais administracinj-tikinj darbg, vieSuosius pirkimus, viesaji
administravima,  Siauliy miesto savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, Centro
nuostatais, Centro vidaus darbo taisyklémis, direktoriaus jsakymais, darby saugos instrukcijomis,
Siuo pareigybés aprasu.

3. Pavaduotojg priima j darbg ir i§ jo atleidzia, nustato tarnybinj atlyginima, skiria
drausmines nuobaudas Centro direktorius vadovaudamasis Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nuostatomis.

4. Sis pareigybés apraSymas gali biiti kei¢iamas, papildomas, keiliantis jstatymams ir
kei¢iant Centro darbo organizavimo tvarka.

Il SKYRIUS
PAREIGYBE

5. Pavaduotojo pareigybés kodas pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy — 1120.

6. Pareigybés lygis — A2.

7. Pavaduotojo pareigybés paskirtis — Centro funkcijoms, uzdaviniams ir pareigoms
vykdyti, organizuoti, planuoti, derinti ir kontroliuoti Centro administracinj-tikinj, techninj, viesyjy
pirkimy bei Bendrojo skyriaus darba.

8. Pavaduotojas tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

111 SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

9. Turéti technologiniy moksly (statybos inzinerijos, statyby technologijos, inZinerijos arba
technologijos), socialiniy arba humanitariniy moksly, bet ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj
i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintag iSsilavinimg arba aukstajj
koleginj issilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima.

10. Turéti dvejy mety darbo patirties jstaigos / jmonés tkio veiklos organizavime bei
vieSyjy pirkimy srityje.

11. ISmanyti rastvedybos taisykles, sklandziai, taisyklinga valstybiné kalba, déstyti mintis
raStu ir zodziu.

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

13. Mokeéti uzsienio kalbg (angly, rusy).

14. Zinoti Lietuvos Respublikos teisés akty normas, reglamentuojandias vie$aji
administravimg, valstybés turto valdymg, naudojimg ir disponavimg juo, vieSuosius pirkimus,



pastato techning priezitira, gaisring sauga, Silumos ir elektros iikio priezitirg bei kitas teisés normas,
reikalingas tinkamam Centro bei Bendrojo skyriaus darbui uztikrinti.

15. Biti atestuotam atsakingu uz darbuotojy saugg ir sveikata, uz gaisring sauga, turéti
nustatytos formos galiojancius pazymeéjimus.

16. Gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti informacija, rengti iSvadas bei
teikti pasitlymus.

17. Turéti jgudziy strateginio planavimo srityje, gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti
savo, Bendrojo skyriaus ir Centro veiklg

18. Gebéti ieskoti problemy sprendimo budy.

19. Gebéti bendradarbiauti su kity jstaigy darbuotojais batinais funkcijoms atlikti
Klausimais.

20. Gebéti betarpiskai bendrauti su interesantais, vie$ojo ir privataus verslo atstovais.

21. Gebéti dirbti  komandoje, buti kurybiSkam, komunikabiliam, iniciatyviam,
organizuotam, pareigingam.

22. Laikytis etikos principy ir taisykliy.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

23. Pavaduotojo pareigas einantis darbuotojas organizuoja Bendrojo skyriaus darbg ir
vykdo $ias funkcijas:

23.1. pavaduoja Centro direktoriy per jo atostogas, komandiruotes ar ligos atveju;

23.2. bendradarbiauja su valstybinémis, savivaldybinémis ir kitomis institucijomis, verslo
sektoriumi jvairiais Centro veiklos organizavimo klausimais;

23.3. pagal poreikj koordinuoja ir organizuoja Centro rémejy paieska;

23.4. analizuoja Centro tking, techning veikla, apibendrina medziaga, teikia Centro
direktoriui i§vadas ir sitilymus Centro iikinés, techninés veiklos gerinimo klausimais;

23.5. inicijuoja, rengia / atnaujina Centro ir Bendrojo skyriaus dokumentacija: darbuotojy
pareigybiy apraSymai, jvairios vidaus darbo tvarkos taisyklés ir kt.;

23.6. planuoja ir organizuoja Bendrojo skyriaus darba, kontroliuoja darby atlikima, atsako
uz Bendrojo skyriui paskirty uzdaviniy ir funkeijy tinkamg vykdyma;

23.7. organizuoja ir vykdo tinkamg renginiy techninj aptarnavima,

23.8. koordinuoja Centro elektros ir Silumos tkio prieziiirg, deklaruoja elektros, Silumos
energijos, vandens sunaudojimo prietaisy parodymus;

23.9. uztikrina, kad Centre bty kuo efektyviau naudojami visi energetiniai bei materialiniai
1Stekliai, veda jy apskaitg, kontroliuoja naudojima;

23.10. kontroliuoja tarnybinio automobilio techning bukle, ruosia bei pristato techninei
apzitrai pagal nustatyta periodiSkuma, pagal galimybes Salina pastebétus tarnybinio automobilio
gedimus bei informuoja apie juos Centro direktoriy, uztikrina racionaly Centro tarnybinio
automobilio naudojimg, tinkamg laikyma ir saugojimg. Vykdo tarnybinio transporto apskaitos
kontrole;

23.11. koordinuoja Centro gaisring sauga: uztikrina ir kontroliuoja, kad Centre bty
laikomasi gaisring sauga reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy;

23.12. atlieka Centro diktoriaus jgalioto asmens darbuotojy saugai ir sveikatai funkcijas,
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais darbuotojy saugg ir sveikata;

23.13. pagal poreikj teikia Valstybinei darbo inspekcijai informacija apie darbuotojy saugos
bukle ir darbo viety atitikt] darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimams;

23.14. jgaliojus Centro direktoriaus atstovauja Centrag valstybés ir savivaldybiy
institucijose, jstaigose ir organizacijose;

23.15. uztikrina materialiniy vertybiy apsauga, veda jy apskaita, atlieka Centro materialaus
turto prieziiirg, organizuoja prekiy ir inventoriaus apriipinima;



23.16. dalyvauja inventorizacijose, patikrinimuose ir revizijose. Kontroliuoja tikiniy prekiy,
medziagy, detaliy ir kity prekiy, perduoty naudojimui, nuraS§ymo akty sudaryma bei pateikimag
materialiniy vertybiy nuraS§ymo komisijai;

23.17. koordinuoja vieSyjy pirkimy organizavimg Centre: kartu su vieSyjy pirkimy
specialistu planuoja prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus, rengia preliminary metinj prekiy,
paslaugy ir darby plang, inicijuoja Centro vieSuosius pirkimus, rengia technines specifikacijas,
teisés akty nustatyta tvarka teikia ataskaitas apie vieSuosius pirkimus bei uztikrina duomeny teikimag
Centrinei vieSyjy pirkimy informacinei sistemai;

23.18. organizuoja ir vykdo tinkamag Centro inzinierinés, komunikacinés, santechninés,
kondicionavimo, Sildymo, védinimo ir kitokiy sistemy techning priezitrg ir tinkamg jy
eksploatacija, pagal galimybes bei kompetencijg imasi priemoniy Salinti priezastis, galinCias sukelti
traumas, avarijas, apie pastebétus trikumus, nesklandumus ar gedimus informuoja Centro
direktoriy, teikia sitilymus dél jy pasalinimo;

23.19. vykdo tinkamg Centrg aptarnaujanciy jmoniy (pagal sudarytas aptarnavimo sutartis)
veiklos kontrolg, btina atsakingas uz tiekiamy prekiy ar paslaugy priémimg, kontroliuoja, kad
tiekiamos prekés ir paslaugos atitikty techniniy sglygy, standarty reikalavimus, esant reikalui vykdo
jrangos, inventoriaus bei kity daikty pakrovimo / iSkrovimo darbus;

23.20. apriipina Centro darbuotojus organizacinémis bei techninémis darbo priemonémis,
uztikrina, kad Centro patalpose biity tinkamos darbo ir higienos salygos;

23.21. kontroliuoja valstybinés véliavos iskélimg jstatymy nustatytais atvejais;

23.22. teikia Centro direktoriui pasiilymus dél Centro Bendrojo skyriaus darbo
organizavimo, dél Centro gaisrinés saugos biuklés gerinimo, darbuotojy saugos ir sveikatos buklés
gerinimo, dél 1ésy poreikio statybos, remonto, rekonstrukcijos, renovacijos darbams;

23.23. organizuoja Centro pastaty techning priezilira, kasmetines apzitiras, pildo ir saugo
Centro statiniy techninés prieZitiros dokumentus;

23.24. teikia pasitlymus Centro referentui rengiant Centro dokumentacijos plana;

23.25. uZztikrina Bendrojo skyriaus dokumenty valdyma, perdavima j Centro archyva;

23.26. pagal kompetencija rengia ir vykdo projekting veikla.

23.27. sudaro ir pateikia Centro direktoriui tvirtinti skyriaus darbuotojy ir aptarnaujancio
personalo darbo grafikus, kontroliuoja pareigy vykdymga ir darbo drausme;

23.28. pildo darbo laiko apskaitos ziniarasCius ir pateikia juos Buhalterinés apskaitos
skyriui;

23.29. rengia ketvir¢io, pusmecio, meting darbo ataskaitg ir metinj darbo plang bei trijy
mety strateginj plang, kontroliuoja plano vykdymg, teikia Centro direktoriaus pavaduotojui
Kulttrinei veiklai galuting medziaga;

23.30. rupinasi darbuotojy kvalifikacijos kélimu;

23.31. teikia metodinius nurodymus skyriaus darbuotojams, rengia dalykinius pasitarimus;

23.32. dalyvauja specialiose Centro komisijose;

23.33. kaupia dalyking ir metoding medZziaga;

23.34. laikosi darbo drausmés, darby ir priesgaisrinés saugos reikalavimy;

23.35. atlieka kitas jstatymais bei kitais teisés aktais nustatytas funkcijas tkio srityje;

23.36. vykdo kitus vienkartinius Centro direktoriaus jpareigojimus, nenumatytus
pareiginiuose nuostatuose, taciau susijusius su Centro ir Bendrojo skyriaus vykdoma veikla.

V SKYRIUS
TEISES

24. Pavaduotojo pareigas einantis darbuotojas turi teise:

24.1. kelti savo kvalifikacija;

24.2. dalyvauti miesto savivaldybés Tarybos posédziuose ir pasitarimuose, kuriuose
nagrinéjama Centro veikla;

24.3. teikti informacijg apie Centro veikla, tik gavus Centro direktoriaus sutikima;



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

24.5. 18 Centro direktoriaus, Centro skyriy gauti informacijg, kuri bitina jo funkcijoms
vykdyti bei jam skirtoms uzduotims jgyvendinti;

24.6. dalyvauti Centro pasitarimuose, kuriuose aptariami Centro organizuojami masiniai
renginiai;

24.7. siulyti, inicijuoti ir organizuoti jvairias Sventes, renginius ar kitokius projektus;

24.8. teikti Centro direktoriui pasitlymus dél darbuotojy pareigy jy funkcijy bei Bendrojo
skyriaus darbo gerinimo;

24.9. teikti pasiilymus Centro direktoriui dél darbuotojy materialinio skatinimo ir
administraciniy nuobaudy;

24.10. teikti pasitlymus, inicijuoti jvairiy klausimy sprendima;

24.11. i tinkamas darbo salygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

24.12. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokest;;

24.13. gavus Centro direktoriaus nurodymga atlikti Lietuvos Respublikos teisés akty
reikalavimams prieStaraujancius veiksmus, atsisakyti juos vykdyti, rastu paaiskindamas atsisakymo
motyvus;

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

VI SKYRIUS
ATSAKOMYBE, ATSISKAITYMAS UZ REZULTATUS,
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 teisés akty nustatyta tvarka:

27. uz Siuose nuostatuose numatyty pareigy vykdyma, savalaikj pavedamy vienkartiniy
uzduociy jvykdyma;

28. uz Bendrojo skyriaus darbo organizavima, uzdaviniy jgyvendinima, funkcijy atlikimg ir
veiklos rezultatus;

29. uz jam priskirty materialiniy vertybiy apsauga;

30. uz kokybiska Centro renginiy aptarnavima;

31. uz zalg dél jo kaltés padarytg Centro turtui,

32. uz racionaly darbo laiko panaudojima;

33. uz darbo drausmés pazeidimus;

34. uz savo darbo rezultatus asmeniskai atsiskaito Centro direktoriui rastu pateikdamas
darbo ataskaitas, uz vienkartiniy uzduociy jvykdymga — rastu arba zodziu jvykdes uzduot;;

35. uz savo veiksmus, profesinés etikos klaidas, aplaiduma, padarytg zala ir kompetencijos
vir§ijimg pagal Lietuvos Respublikos jstatymus.

Su pareigybés apraSymu Susipazinau:

(vardas, pavardé) (parasas)

(data)



