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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO BENDRIESIEMS IR UKIO REIKALAMS
PAREIGYBES APRASYMAS

. PAREIGYBE

1. Kédainiy kultiiros centro (toliau - Centras) direktoriaus pavaduotojas bendriesiems ir tikio
reikalams (toliau — Pavaduotojas) yra priskiriamas biudzetiniy jstaigy vadovy ir jy pavaduotojy
grupei.

Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis: Pavaduotojo pareigybé reikalinga organizuoti Centro turto naudojimg bei
priezitirg, darbo viety bei renginiy apriipinimg atsargomis, koordinuoti darbininky darba,
uztikrinti higienos, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy laikymasi, Centro direktoriaus
pavadavimui jo atostogy, komandiruociy ir nedarbingumo laikotarpiu.

4. Pavaldumas: Pavaduotojas pavaldus Centro direktoriui.

no

Il. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

o

Darbuotojas einantis Pavaduotojo pareigas, turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:
5.1. turéti ne Zemesnj kaip auks$tgjj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj i$silavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;
5.2. turéti ne mazesng¢ kaip vieneriy mety profesinio darbo patirtj tikio sektoriuje arba personalo

valdymo srityje;

5.3. moketi dirbti "Microsoft Offise” programiniu paketu, naudotis interneto resursais;
5.4. gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu lietuviy kalba ir Zinoti vieng i§ bendryjy
Europos kalby A2 lygiu;

5.5. iSmanyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius savivaldybiy jstaigy turto
valdyma, naudojimg ir disponavima juo, darbo santykius, gaisring sauga, darbuotojy sauga ir
sveikata,

5.6. iSmanyti Centro veikla;

5.7. turéti vairuotojo pazyméjima, patvirtinantj teis¢ vairuoti B kategorijos transporto priemones;

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, biiti komunikabiliu, neSalisku, laikytis etikos principy ir taisykliy.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Pavaduotojas vykdo Sias funkcijas:
6.1. yra atsakingas uz Centro turtg, naudojamas atsargas, uztikrina turto apsauga, prieziirg ir
atsakinga naudojima;
6.2. vykdo turto bei naudojamy atsargy (ikinio inventoriaus) kiekine apskaita;
6.3. inicijuoja prekiy ir paslaugy vieSuosius pirkimus, apriipina darbo vietas ir Centro
organizuojamus renginius reikalingu tikiniu inventoriumi bei atsargomis;



6.4. vadovaudamasi Kédainiy rajono savivaldybés tarybos patvirtinta Renginiy organizavimo
Kédainiy rajono savivaldybés vieSosiose vietose tvarka, rengia reikalingus dokumentus dél
renginiy organizavimo vieSose vietose;

6.5. rengia kitus informacinius, organizacinius ir tvarkomuosius dokumentus, susijusius su savo
vykdomomis funkcijomis;

6.6. jgyvendina darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy akty nuostatas Centre, yra atsakingas
asmuo uz darbuotojy saugg ir sveikata:

6.6.1. teisés akty nustatyta tvarka Centro darbuotojams veda saugos ir sveikatos instruktazus;

6.6.2. sudaro sgrasus darbuotojy, kuriems privalomai periodiskai tikrinama sveikata ir
kontroliuoja vykdyma;

6.6.3. organizuoja nelaimingy atsitikimy darbe tyrima, tvarko jy apskaitg, rengia ataskaitas;

6.6.4. supazindina gastroliuojanc¢iy kolektyvy narius ar kitus laikinus patalpy naudotojus su
Centre galiojanciomis darby ir gaisrinés saugos taisykliy, instrukcijy reikalavimais;

6.6.5. kontroliuoja Siy reikalavimy laikymasi, esant biitinumui, atlieka nusalinimo nuo darbo
procediiras;

6.7. uztikrina valstybinés véliavos iSkélimg nustatyta tvarka;

6.8. vykdo lengvyjy automobiliy techninés buiklés prieziiirg, organizuoja jy remonta, pildo
kelionés lapus, vykdo jy apskaita;

6.9. kontroliuoja automobiliy kuro sunaudojima, tvarko apskaita;

6.10. vykdo sanitaring bei higiening kultiiros centro patalpy ir aplinkos priezitira;

6.11. organizuoja renginiy reklaminiy plakaty ir kitos reklaminés medZziagos skelbimg mieste;

6.12. planuoja ir organizuoja tkinio personalo (darbininky) veikla:

6.12.1. sudaro sargy darbo grafikus;
6.12.2. organizuoja tikinj - techninj aptarnavima, patalpy ar lauko teritorijy paruo$ima
Centro renginiams;
6.13. vairuoja tarnybinj transportg atliekant pareigybés aprasyme nustatytas funkcijas;
6.14. teikia pasitlymus Centro direktoriui darbo organizavimo, Centro turto valdymo,
naudojimo, apsaugos ir kitais Sios pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais;
6.15. pagal patvirtintg direktoriaus Dokumentacijos plang veda ir tvarko dokumentus, susijusius
su funkcijy vykdymu, iki jy perdavimo Centro archyvui,
6.16. vykdo darbo tvarkos taisykliy, Sio pareigybés aprasymo, saugos ir sveikatos darbe,

gaisrinés saugos reikalavimus, vadovaujasi Centro bendruomenés Etikos kodeksu;
6.17. saugo ir tinkamai naudoja Centro turta;

6.18. pavaduoja Centro direktoriy jo atostogy, komandiruoc¢iy ar nedarbingumo laikotarpiu;

6.19. vykdo kitus Centro direktoriaus nenuolatinio pobtidZio rastiskus ir Zodinius pavedimus
pagal savo kompetencijg, nenumatytus pareigybés apraSyme, taciau susijusius su Centro vykdoma
veikla.

SusipaZinau:

(darbuotojo vardas, pavardé, parasas)

(data)



