PATVIRTINTA:
Kédainiy kultiiros Centro direktoriaus
2017 m. geguzés 9 d. jsakymu Nr.V-34

DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO KULTURINEI VEIKLAI
PAREIGYBES APRASYMAS

. PAREIGYBE

. Kédainiy kulttiros centro (toliau - Centras) direktoriaus pavaduotojas kultarinei veiklai (toliau —
Pavaduotojas) yra priskiriamas biudZzetiniy jstaigy vadovy ir jy pavaduotojy grupei.

. Pareigybés lygis — A2.

. Pareigybés paskirtis: Pavaduotojo pareigybé reikalinga Centro ir jo skyriy veiklai organizuoti ir
koordinuoti, Centro direktoriaus pavadavimui jo atostogy, komandiruo¢iy ar nedarbingumo
laikotarpiu.

Pavaldumas: pavaduotojas pavaldus Centro direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis Pavaduotojo pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zzemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu issilavinimu (humanitariniy, socialiniy,
kultiros ar meno srities);

5.2. turéti ne mazesn¢ kaip vieneriy mety darbo patirti kultirinio darbo vadybos ar jam
prilygintoje srityje;

5.3. gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu lietuviy kalba ir Zinoti vieng i§ bendryjy
Europos kalby A2 lygiu,

5.4. mokeéti dirbti "Microsoft Offise” programiniu paketu, naudotis interneto resursais;

5.5. iSmanyti Lietuvos Respublikos teises aktus, reglamentuojancius kultiiros jstaigy veikla, biiti
susipazinusiam su savivaldybés kultiros sklaidos ir plétros procesais; zinoti Lietuvos
kultGiros ministerijos ir Nacionalinio kultiiros centro vykdomas programas, susijusias su
regiony kultiira;

5.6. gebéti analizuoti, vertinti ir apibendrinti kultiros raiskos procesus;

5.7. gebéti rengti projektus ir paraiskas jy finansavimui gauti;

5.8. iSmanyti dokumenty valdymo (rengimo, tvarkymo ir valdymo reikalavimus) taisykles
gebéti rengti informacinius, organizacinius ir tvarkomuosius dokumentus, susijusius Su
vykdomomis funkcijomis;

5.9. gebéti savarankiskai atlikti pavestas uzduotis bei gebéti dirbti komandoje, spresti

konfliktus, glaustai pateikti informacija, buti komunikabiliu, nesalisku, laikytis etikos principy

ir taisykliy.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Pavaduotojas vykdo $ias funkcijas:
6.1. organizuoja ir koordinuoja Centro skyriy kulttring veikla;
6.2. generuoja ir realizuoja idéjas, dalyvauja kiirybiniame procese;



6.3. rengia Centro veiklos programas, planus, teikia juos tvirtinti direktoriui, supazindina
darbuotojus ir nustatyta tvarka teikia vieSinimuli;

6.4. kontroliuoja plany, programy jgyvendinima, informuoja apie pasikeitimus;

6.5. veda Centro kulttirinés veiklos Kédainiy miesto senilinijoje apskaitos zurnala;

6.6. rengia ir teikia institucijoms jy nustatytas jvairias Centro veiklos ataskaitas ir kita
privalomg dokumentacija;

6.7. pagal patvirtintg direktoriaus Dokumentacijos plang veda ir tvarko dokumentus, susijusius
su funkcijy vykdymu, iki jy perdavimo Centro archyvui;

6.8. rengia projektus ir paraiSkas jy finansavimui gauti, dalyvauja projekty vykdyme;

6.9. koordinuoja Centro mégéjy meno kolektyvy veikla;

6.10. koordinuoja Centre vykdoma neformalyjj Svietima;

6.11. vykdo Centro veiklos programa, organizuoja renginius;

6.12. pagal galimybes ir geb¢jimus vykdo atlikéjo funkcijas: veda renginius, pagal
parengtus scenarijus vaidina, skaito, groja ir kt.;

6.13. analizuoja ir apibendrina jvykusiy renginiy lankomuma, kokybe, vertina poky¢ius;

6.14. bendradarbiauja su kitomis rajono ir Salies kultiiros jstaigomis bei partneriais, uzsiima
ry$iy su réméjais uzmezgimu ir palaikymu;

6.15. teikia pasitlymus Centro direktoriui darbo organizavimo, kulttrinés veiklos ir Kitais
Sios pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais;

6.16. sudaro darbuotojy ménesio darbo grafikus, veda darbo laiko apskaitos ziniarastj;

6.17. analizuoja metoding medziagg (tvarkas, taisykles, rekomendacijas ir kt.) padedancia
efektyviau teikti kultiirines paslaugas, teikia metoding parama Centro kultiiros ir meno

darbuotojams;
6.18. ripinasi Centro teigiamu jvaizdZziu ir informacijos sklaida;
6.19. nuolat kelia kvalifikacijg, tobulina profesines Zinias;

6.20. vykdo darbo tvarkos taisykliy, $io pareigybés apraSymo, saugos ir sveikatos darbe,
gaisrinés saugos reikalavimus, vadovaujasi Centro bendruomenés Etikos kodeksu;

6.21. saugo ir tinkamai naudoja Centro turtg;

6.22. pavaduoja direktoriy jo atostogy, komandiruo¢iy, nedarbingumo laikotarpiu.

6.23. vykdo kitus Centro direktoriaus nenuolatinio pobtidzio rastiskus ir Zodinius
pavedimus pagal savo kompetencija, nenumatytus pareigybés apraSyme, taciau susijusius
su Centro vykdoma veikla.

SusipaZinau:

(darbuotojo vardas, pavardé, parasas)

(data)



