PATVIRTINTA

Siauliy kultiiros centro
direktoriaus 2021-10-08
jsakymu Nr. VI-72-(1.1.)

RENGINIY ORGANIZAVIMO SKYRIAUS
VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Siauliy kultiiros centro (toliau — Centro) Renginiy organizavimo skyriaus (toliau —
Skyrius) vedéjas (toliau — Vedéjas) yra Centro kultlros ir meno darbuotojas dirbantis pagal darbo
sutartj ir gaunantis atlyginimg i§ savivaldybés biudZeto.

2. Vede¢jas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos kultiiros centry jstatymu, Lietuvos
Respublikos biudZetiniy jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos autoriniy teisiy jstatymu, kitais
istatymais ir pojstatyminiais aktais, norminiais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Siauliy miesto savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, Centro nuostatais, Centro
vidaus darbo taisyklémis, direktoriaus jsakymais, darby saugos instrukcijomis, 8ia pareigine
instrukcija.

3. Renginiy organizavimo skyriaus vedéjas skiriamas, perkeliamas ir atleidZiamas i§ pareigy
vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

4. Vedéjo tarnybinj atlyginimg nustato bei skiria drausmines nuobaudas Centro direktorius.

5. Sis pareigybés apraSymas gali biti kei¢iamas, papildomas, keiliantis jstatymams ir
kei¢iant Centro darbo organizavimo tvarkg.

II SKYRIUS
PAREIGYBE

6. Vedejo pareigybés kodas pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy — 121912,

7. Pareigybés lygis — A2.

8. Vedéjo pareigybés paskirtis — skyriaus funkcijoms, uZdaviniams ir pareigoms vykdyti,
organizuoti, planuoti, derinti ir kontroliuoti skyriaus darba.

9. Vedéjas tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

III SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

10. Turéti humanitariniy, socialiniy moksly arba meno srities, bet ne Zemesnj kaip aukstajj
universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg i$silavinima arba
aukstgjj koleginj i3silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta
i§silavinima.

11. Tureti trijy mety darbo patirtis kultirinio darbo vadybos ar jam prilygintoje srityje.

12. ISmanyti raStvedybos taisykles, sklandZiai, taisyklinga valstybine 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. Mokéti uZsienio kalbg (angly, rusy).

15. Mokéti ieSkoti problemy sprendimo biidy.

16. Gebéti analizuoti ir apibendrinti pateiktg medziagg.

17. Gebeti bendradarbiauti su kity jstaigy darbuotojais bitinais funkcijoms atlikti
klausimais.

18. Gebeéti betarpiskai bendrauti su interesantais, vie$ojo ir privataus verslo atstovais.

19. Turéti jglidZiy strateginio planavimo, kultiiros politikos srityse.




20. Moketi prognozuoti kultlirinés rinkos raidos perspektyvas.

21. Gebeti dirbti komandoje, biti kiirybiskam, komunikabiliam, iniciatyviam, organizuotam
pareigingam.

22. Laikytis etikos principy ir taisykliy.
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IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

23. Renginiy organizavimo skyriaus vedéjo pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias
funkcijas:

23.1. bendradarbiauja su valstybinémis institucijomis, kitomis kultiros, ¥vietimo, sporto
veikla kuruojanCiomis institucijomis, kiirybinémis sgjungomis, organizacijomis, atlikéjais,
tautodailininkais, menininkais jvairiais kultiirinés veiklos organizavimo klausimais;

23.2. koordinuoja ir organizuoja Centro réméjy paieska;

23.3. 18 Centro skyriy vedéjy pateikty parody / renginiy / projekty koncepcijy sudaro
metinius / strateginius Centro parody / renginiy / projekty planus. Metinj / strateginj plang teikia
Centro veiklos organizavimo ir vykdymo komisijai;

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

23.5. pildo Skyriaus darbo laiko apskaitos Ziniara¢ius, pateikia juos Centro direktoriui
tvirtinimui ir Centro direktoriaus jgaliotam darbuotojui, kuris pagal pateikta informacijg pildo
bendrg Centro darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

23.6. veda Centro ir jo skyriy lankomumo apskaita;

23.7. analizuoja Centro kultiring veikla, apibendrina medziaga, teikia Centro direktoriui
i8vadas ir siilymus Centro kulttirinés veiklos gerinimo klausimais;

23.8. atlieka vidaus kontrolés organizavima, vykdymg, prieZifirg ir kt. Centro direktoriaus
nurodytose, paskirtose Centro veiklos srityse;

23.9. rengia ketvir¢io, pusmecio, meting darbo ataskaita ir metinj darbo plang bei trijy mety
strateginj plang, kontroliuoja plano vykdyma, teikia Centro direktoriui galutine medZiaga;

23.10. inicijuoja, koordinuoja ir vykdo skyriaus projekty rengimg ir jgyvendinima, atsako
uz paraiSky parengimo kokybe;

23.11. rengia projekty finansavimo paraiskas jvairiems kultiiring veikla finansuojantiems
fondams;

23.12. organizuoja Centro vidinius ir jo skyriy vieSuosius renginius (festivaliai, koncertai,
spektakliai, valstybiniy $ven¢iy minéjimai, atmintiny dieny paminéjimai, miesto $ventés ir kiti
renginiai) bei jy aptarnavima;

23.13. koordinuoja Centro patalpy nuomg, jy uZimtumg, Centro teikiamy paslaugy
uZsakymus;

23.14. dalyvauja rengiant ir organizuoja valstybiniy, regioniniy kultiiros plétros programy
jgyvendinima;

23.15. organizuojant renginius tampriai bendradarbiauja su Centro Komunikacijos skyriumi
meno kolektyvy vadovais, techniniu personalu;

23.16. rengia ir tvarko su Renginiy organizavimo skyriaus veikla susijusiag dokumentacija;

23.17. rupinasi darbuotojy kvalifikacijos kélimu;

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

23.19. dalyvauja specialiose Centro komisijose;

23.20. kaupia dalykine ir metodine medziags;

23.21. laikosi darbo drausmes, darby ir priesgaisrinés saugos reikalavimy;

23.22. atlieka kitas jstatymais bei kitais teisés aktais nustatytas funkcijas kultiiros srityje;

23.23. vykdo kitus vienkartinius Centro direktoriaus jpareigojimus, nenumatytus
pareiginiuose nuostatuose, ta¢iau susijusius su Centro ir Renginiy organizavimo skyriaus vykdoma
veikla.
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V SKYRIUS
TEISES

24. Ved¢jo pareigas einantis darbuotojas turi teise:

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

24.2. 18 Centro direktoriaus ir Centro skyriy gauti informacijg, kuri batina jo funkcijoms
vykdyti bei jam skirtoms uZduotims jgyvendinti;

24.3. kelti savo kvalifikacijg;

24.4. dalyvauti Svietimo, kultiiros, sporto departamento Kultiiros skyriaus pasitarimuose,
kuriuose aptariami Centro organizuojami masiniai renginiai;

24.5.  teiki informacijg apie Centro veikla, tik gavus Centro direktoriaus sutikima;

24.6. sitlyti, inicijuoti ir organizuoti jvairias §ventes, renginius ar kitokius projektus;

24.7. teikti pasitlymus direktoriui dél skyriaus darbo gerinimo;

24.8. teikti pasililymus Centro direktoriui dél darbuotojy materialinio skatinimo ir
administraciniy nuobaudy;

24.9. teikti pasitilymus, inicijuoti jvairiy klausimy sprendima;

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

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

24.12. gavus Centro direktoriaus nurodyma atlikti Lietuvos Respublikos teisés akty
reikalavimams prieStaraujancius veiksmus, atsisakyti juos vykdyti, ra$tu paaiskindamas atsisakymo
motyvus;

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

24.14. gauti biiting informacija savo pareigy vykdymui.

. VISKYRIUS
ATSAKOMYBE, ATSISKAITYMAS UZ REZULTATUS,
DARBO REZULTATY 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:

26.1. uZ Siuose nuostatuose numatyty pareigy vykdyma, savalaikj pavedamy vienkartiniy
uzduodiy jvykdyma;

26.2. uZ Renginiy organizavimo skyriaus darbo organizavima, uZdaviniy jgyvendinima,
funkcijy atlikimg ir veiklos rezultatus;

26.3. uZ Renginiy organizavimo skyriaus projekty rengimg ir jgyvendinima, uZ paraisky
parengimo kokybe;

26.4. uz Renginiy organizavimo skyriaus organizuojamus vidinius ir vie$uosius renginius,
patalpy nuomg, uZimtuma;

26.5. uZ Zala dél jo kaltés padarytg Centro turtui;

26.6. uz racionaly darbo laiko panaudojimag;

26.7. uz darbo drausmés paZeidimus;

26.8. uZ savo darbo rezultatus asmeniskai atsiskaito Centro direktoriui rastu pateikdamas
darbo ataskaitas, uz vienkartiniy uzduo¢iy jvykdyma — rastu arba zodZiu jvykdes uzduoti;

269. uz savo veiksmus, profesinés etikos klaidas, aplaidumg, padaryta Zala ir
kompetencijos vir§ijima pagal Lietuvos Respublikos jstatymus.

Su pareigybés apra§ymu susipazinau:

(vardas, pavardé¢) (parasas)

(data)






