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KUPISKIO RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRO
UKIO IR BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Kupiskio rajono savivaldybés kultiiros centro (toliau — Kultiiros centro) Ukio ir
bendryjy reikaly skyriaus vedéjas (toliau — skyriaus vedéjas) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo
sutart] ir gaunantis atlyginimg i§ savivaldybés biudZeto.

2. Pareigybés kodas pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy — 134902.

3. Pareigybés lygis — A2 lygis.

4. Skyriaus vedéjo pareigybés paskirtis — uztikrinti Kultiros centro materialaus turto
naudojimg, saugojimg, priezilira, apskaitg, atnaujinima, tinkamy darbo salygy sudarymg, higienos
normy laikymasi, personalo materialinj apriipinimg, sauga darbe, prieSgaisring sauga ir

elektrosauga.

SPECIALUS REIKALAVIMAI SI:SSEII{REIIUGSAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Turéti aukstajj universitetinj i$silavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija arba aukStajj koleginj iSsilavinima su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija, darbo jgudziy
tikio aptarnavimo srityje, privalumas — vadovaujancio darbo patirtis.

6. ISmanyti darbe naudojamos technikos technines charakteristikas, eksploatacijos
ir remonto instrukcijas, saugaus darbo su jrankiais taisykles.

7. Turéti darbo kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel, MS Power Point,
Internet Explorer, Acrobat Reader) jgtidzius.

8.  Gebéti:

8.1. savarankiSkai planuoti ir organizuoti jam pavaldziy pagal patvirtinta struktiirg
darbuotojy darba, kruops¢iai, tvarkingai ir saziningai atlikti savo tiesiogines pareigas;

8.2. sklandziai, taisyklinga valstybiné kalba déstyti mintis raStu ir Zodziu,

8.3. savarankiskai organizuoti darbing veikla;

8.4. betarpiSkai bendrauti su interesantais, Kultiiros centro bendruomene, lankytojais;

8.5. orientuotis nenumatytose, ekstremaliose situacijose, greitai | jas reaguoti;



8.6. dirbti komandoje;

8.7. vesti materialiniy vertybiy apskaita.

9. Zinoti Darby saugos, Civilinés saugos ir sveikatos, PrieSgaisrinés saugos
Jstatymus.

10. Orientuotis kainy, prekiy ir paslaugy rinkoje, iSmanyti marketingo principus,
zinoti VieSyjy pirkimy jstatyma, vieSyjy pirkimy planavima, organizavimg ir vykdymo procediiras.

11. Mokéti taikyti praktikoje dokumenty rengimo taisykles.

12.  Mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas.

13. Turéti vairuotojo pazyméjimg (B kategorija).

14. Zinoti profesinés etikos ir elgesio kultiiros reikalavimus, bati komunikabiliu,
iniciatyviu, pareigingu.

15. Skyriaus vedéjas turi iSmanyti Kultiiros centro ir jo padaliniy struktiira, jy darbo

organizavima ir valdyma.

5 I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

16. Skyriaus vedé¢jo pareigas einantis darbuotojas atlieka Sias funkcijas:

16.1. planuoja, organizuoja ir atsiskaito uz Kulttros centro Ukio ir bendryjy reikaly
skyriaus veikla;

16.2. nustatytu laiku pateikia direktoriui ir Savivaldybés jstaigy apskaitos tarnybai
veiklos planus ir ataskaitas;

16.3. vykdo vieSuosius pirkimus, tvarko vieSyjy pirkimy dokumentus, jformina
sutartis;

16.4. vykdo pastaty, patalpy ir materialiniy vertybiy technine priezitira, apsauga ir
prieSgaisring sauga;

16.5. apriipina darbuotojus darbui reikalingomis priemonémis;

16.6. sudaro Ukio ir bendryjy reikaly skyriaus darbuotojy darbo grafikus bei nustatytu
laiku juos pateikia Savivaldybés jstaigy apskaitos tarnybai;

16.7. veda darbuotojams instruktazus del darbo ir civilinés saugos, rengia
prieSgaisrinés saugos instruktazus, tvarko su darbo, civiline, prieSgaisrine sauga susijusig
dokumentacija;

16.8. supazindina su apsaugos sistemos vartotojy instrukcijos nuostatomis, apsaugos
signalizacijos jjungimo ir i§jungimo tvarka;

16.9. veda materialiniy vertybiy apskaita, organizuoja juy jsigijima, iSdavima,
remontg bei inventorizavima;

16.10. apriipina Kultiros centrg ir jo padalinius kanceliarinémis, wkinémis-

techninémis prekémis, inventoriumi ir t.t.;



16.11. organizuoja Kultiros centro antspaudy ir spaudy pagaminimg, apskaitg ir
sunaikinima;

16.12. apskaito, paskirsto, iSduoda ir nuraSo panaudotas kanceliarines, tkines
priemones, inventoriy ir kitas materialines vertybes;

16.13. sandéliuoja ir iSduoda materialines vertybes, esancias sandélyje, rupinasi jy
saugumu;

16.14. dalyvauja atliekant inventoriaus ir medziagy metines inventorizacijas;

16.15. organizuoja transporto priemoniy eksploatacijg ir prieziiirg;

16.16. organizuoja Sildymo, védinimo-vésinimo, kanalizacijos, gaisrinés apsaugos,
vandentiekio sistemy priezitirg ir skuby gedimy Salinima,

16.17. organizuoja ir kontroliuoja Ukio ir bendryjy reikaly skyriaus darbuotojy darba
renginiuose Kultiiros centre ir lauko salygomis;

16.18. organizuoja kilnojamy sceny montavimo darbus;

16.19. teikia mobilias technines paslaugas Kultiiros centro kaimo padaliniams;

16.20. organizuoja Kultiiros centro aplinkotvarkos, apzeldinimo, reklamos, Sventinio
apipavidalinimo darbus ir véliavy iSkélimg nustatyty Svenciy dienomis;

16.21. kelia savo kvalifikacijg ir ripinasi Ukio ir bendryjy reikaly skyriaus darbuotojy
kvalifikacijos kélimu;

16.22. uztikrina patalpy bei aplinkos Svarg ir tvarka;

16.23. uztikrina, kad Zzmoniy evakavimo keliai ir i$¢jimai, koridoriai, prieangiai,
laiptai nebtity uzkrauti daiktais;

16.24. uztikrina, kad Kultiros centro patalpos ir visas turtas biity tinkamai

16.25. organizuoja smulky patalpy ir inventoriaus remontg bei kitus pagalbinius
darbus;

16.26. registruoja ir organizuoja avariniy gedimy $alinimg Kultiiros centro patalpose;

16.27. organizuoja statiniy techning priezilirg ir reikiamos dokumentacijos pildyma
bei tvarkyma;

16.28. dalyvauja ekstremaliy sveikatai situacijy valdyme, organizuoja ir vykdo
pasirengimo ekstremaliy sveikatai situacijy atvejams planavima;

16.29. pavaduoja Kultiros centro direktoriy jo atostogy, komandiruociy,
nedarbingumo laikotarpiu ir kitais atvejais, kai jis negali eiti pareigy ir kai direktoriaus pareigy
negali eiti direktoriaus pavaduotojas kulttrai;

16.30. raso jsakymus, pasiraso, tvirtina, vizuoja dokumentus, susijusius su

direktoriaus pareigomis Kultiiros centre;



16.31. zino Kultiiros centro vidaus darbo ir poilsio tvarka, pastato iSdéstyma, visus
jéjimus ir iSéjimus, materialiniy vertybiy iSdéstymo tvarka, signalizacijos veikimo principus ir
tvarka, kodus, atitinkamy jstaigy telefony numerius;

16.32. laiku pasitikrina sveikata;

16.33. vairuoja tarnybinj automobilj;

16.34. vykdo kitus Siame pareigybés aprasyme nenumatytus vienkartinius Kultiiros

centro direktoriaus jpareigojimus, susijusius su Kultiiros centro vykdoma veikla.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir jsipareigoju jj vykdyti:

(parasas)

(vardas, pavarde)
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