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ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRO
UKIO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1 Zarasy rajono savivaldybés kultiiros centro (toliau — Centro) tikio skyriaus vedéjas
(toliau — vedéjas) yra Centro specialistas, dirbantis pagal darbo sutartj ir gaunantis atlyginimg i$
savivaldybés biudzeto.

2. Ved¢jas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos kultiiros centry jstatymu,
Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy jstatymu, kitais jstatymais ir pojstatyminiais aktais,
norminiais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Zarasy rajono savivaldybés
tarybos sprendimais, mero potvarkiais, Centro nuostatais, Centro vidaus darbo taisyklémis,
direktoriaus jsakymais, darby saugos instrukcijomis, $iuo pareigybés apraSymu.

3. Vedéja priima j darbg konkurso budu ir i$ jo atleidzia, nustato tarnybinj atlyginima,
skiria drausmines nuobaudas, leidzia atostogy ir j komandiruotes Centro direktorius vadovaudamasis
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

4. Vede¢jo pareigybés kodas pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy — 134902.

5. Pareigybés lygis — A2.

6. Ved¢jo pareigybés paskirtis — jgyvendinti dikinés veiklos planavima, organizavima,
koordinavimg ir prieziiirg, uztikrinti Centro pastaty vidaus inzineriniy komunikacijy prieZitirg bei
gedimy Salinimg, aplinkos ir patalpy prieZilira bei einamojo remonto organizavimg, transporto
priemoniy tinkamo eksploatavimo, prieziliros ir remonto organizavima, iikio dalies darbuotojy darbo
organizavima, darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimy jgyvendinima.

7. Vedéjas tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS R IKALAVIMAI
SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

8 Turéti fiziniy, technologiniy, socialiniy moksly studijy srities ne Zemesnj kaip aukstajj
universitetin] i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta i$silavinimg arba
auks$taj] neuniversitetin iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintg i$silavinima.

9. Turéti ne mazesng kaip 3 mety darbo patirtj vadovavimo, tikio priezitiros ar vadybos

srityje.

10. ISmanyti rastvedybos taisykles, sklandziai, taisyklinga valstybine kalba, déstyti mintis
raStu ir Zodziu.

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

12 Biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais

biudzetinés istaigos iiking veikla, vieSuosius pirkimus, darbo santykius, darbuotojy saugg ir sveikata,
prieSgaisring saugg, Silumos ir elektros tkio prieZilira, asmens duomeny apsauga. Gebéti ieskoti



problemy sprendimo biidy.

13 Gebéti analizuoti ir apibendrinti pateikta medziagg.

14. Gebéti bendradarbiauti su kity jstaigy darbuotojais butinais funkcijoms atlikti
klausimais.

15. Gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo bei pavaldziy darbuotojy darbg

16. Gebéti dirbti komandoje, buti komunikabiliam, iniciatyviam, organizuotam,
pareigingam.

17. Laikytis etikos principy ir taisykliy.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO
FUNKCIJOS

18 Vadovo pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

181. organizuoja (numato, paskirsto darbus bei kt.), kontroliuoja ir vertina pavaldaus
tikinio personalo veikla, tvarko tikio dalies dokumentacija;

182. uztikrina Centro tikinj ir techninj aptarnavima, vertina tikio darby rezultatus;

183. prizidiri inzineriniy sistemy — elektros tinkly ir ap$vietimo, Sildymo, vandentiekio,
kanalizacijos ir kity — tvarkingumg, jy techninj stovj, organizuoja gedimy Salinimg ir uztikrina
normalias salygas Centro darbuotojy veiklai;

184. kontroliuoja apskaita, deklaruoja ir rengia paZzymas apie elektros energijos, vandens
ir Silumos suvartojima;

185. planuoja prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus, inicijuoja vieSuosius
pirkimus;

186. vykdo materialiniy vertybiy apskaita, apsaugg, organizuoja prekiy ir inventoriaus
apriipinimg, tvarko jstaigos materialyjj ir nematerialyjj turta, uztikrina pastaty ir turto apsaugs,
analizuoja, sistemina ir kontroliuoja ekonomiska materialiniy vertybiy naudojima;

187. parengia netinkamo naudoti ilgalaikio turto ir ikinio inventoriaus nurasymo aktus;

188. organizuoja patalpy einamojo remonto darbus, priZiiiri ir kontroliuoja jy eiga;

189. organizuoja lauko teritorijy priezitiros darbus, aplinkos apzeldinimg, reklamos
jrengima ir Kitus darbus;

1810. uztikrina transporto priemoniy eksploatacijos priezilira, kontroliuoja tarnybiniy
automobiliy naudojima pagal galiojancia tvarka, tvarko dokumentacija;

1811. organizuoja Centro darbuotojy saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos bei kitus
biitinus mokymus, pildo dokumentacija;

1812, supazindina pasirasytinai Centro darbuotojus su jvadinémis saugos darbe ir
prieSgaisrinés saugos instrukcijomis, taip pat saugos darbe ir prieSgaisrinés saugos instrukcijomis
darbo vietose, su darbuotojy saugos ir sveikatos norminiais ir lokaliniais teisés aktais teisés akty
nustatytais atvejais;

1813. rengia, organizuoja ir tvarko savo veiklos sri¢iy dokumentus, uztikrina jy apskaitg ir
pagal norminius aktus paruosia juos perduoti archyvui;

1814. vykdo kitus vienkartinius Centro direktoriaus jpareigojimus, nenumatytus
pareiginiuose nuostatuose, taciau susijusius su Centro vykdoma veikla.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO
TEISES

19. Vadovo pareigas einantis darbuotojas turi teise:
191 kelti savo kvalifikacija;
192. teikti informacija apie Centro veikla, tik gavus Centro direktoriaus sutikima;



193. sitlyti jvairias Sventes, renginius ar kitokius projektus;

194. teikti pasitlymus Centro direktoriui dél darbuotojy materialinio skatinimo ir
administraciniy nuobaudy;

195. teikti pasitilymus, inicijuoti jvairiy klausimy sprendima;

196. jtinkamas darbo salygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

197. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokest;j;

198. gavus Centro direktoriaus nurodymg atlikti Lietuvos Respublikos teisés akty
reikalavimams priestaraujancius veiksmus, atsisakyti juos vykdyti, rastu paaiskindamas atsisakymo
motyvus;

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

1910. gauti biiting informacija savo pareigy vykdymui.

V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO
PAVALDUMAS IR ATSKAITINGUMAS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Centro
direktoriui, vykdo jo jpareigojimus, susijusius su Centro veikla.

21 Sias pareigas einantis darbuotojas atsako teisés akty nustatyta tvarka:

211. uZ netinkamg savo pareigy vykdyma ar nevykdyma;

212. uz zalg dél jo kaltés padaryta Centro turtui,

213. uz darbo drausmeés pazeidimus.

Susipazinau:

(Parasas)

(Vardas, Pavarde)

(Data)



