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DRUKININKU KULTUROS CENTRO
UKIO SKYRIAUS VEDEJO

PAREIGYBES APRASYMAS

LSKYRIUS
PAREIGYBE

1. Druskininky kultiros centro Ukio skyriaus vedéjo (toliau darbuotojas) pareigybé yra darbuotojo,
dirbandio pagal darbo sutartj pareigybé; pareigybés kodas pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy —
121912 (Padalinio (sekcijos, biuro, poskyrio) vadovas).

2. Pareigybés lygis - A

3. Pareigybés paskirtis — Ukio skyriaus vedéjo pareigybé reikalinga Kultiros centro ikinei veiklai
organizuoti ir vykdyti, ripintis Istaigos ir filialy inventoriaus saugumu ir atnaujinimu, organizuoti ir
kontroliuoti tiesiogiai pavaldaus tkio personalo darbg, kad biity uztikrinta Kultiiros centro veikla.
Jgyvendinti darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimus.

4. Pareigybés pavaldumas — Ukio skyriaus vedéjas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Kultliros centro
direktoriui.

_ILSKYRIUS )
SPECIALIEJT REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintg i$silavinimg arba aukstaji neuniversitetinj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima;

5.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo kodeksa, Lietuvos
Respublikos biudZetiniy jstaigy jstatyma, Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatyma, Lietuvos
Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyma, Lietuvos Respublikos prieSgaisrinés saugos
istatyma, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyma, kiek jie susij¢ su Sios
pareigybés funkcijy vykdymu.

5.3. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo bei pavaldZiy darbuotojy darba;

5.4. gebéti savarankiSkai valdyti, kaupti ir analizuoti informacija, rengti ataskaitas, dokumentus bei kitus
istaigos vidaus tvarkomuosius, informacinius rastus;

5.5. mokéti dirbti MS Office programiniu paketu, naudotis interneto nar§yklémis, elektroniniu pastu;

5.6. turéti teise vairuoti ne Zemesnés kaip B kategorijos transporto priemones;

5.7.imanyti rastvedyba, sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

5.8. biiti pareigingam, darb3¢iam, kiirybiskam, iniciatyviam, gebéti bendrauti.

) IIL SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:



6.1. organizuoja tikio ir aptarnaujanéio personalo veikla bei vykdo kontrolg, tvarko tikio dokumentacija,
laikinai eina direktoriaus pareigas;

6.2. uztikrina Jstaigos ir filialy tkinj ir techninj aptarnavima, vertina iikio darby rezultatus;

nuoteky, IT bei telekomunikaciniy sistemy, védinimo ir oro kondicionavimo ir kt.) tvarkinguma,
organizuoja gedimy $alinimg ir uZtikrina normalias salygas Istaigos darbuotojy veiklai;

6.4. uxtikrina Istaigos ir filialy apriipinima elektra, Siluma, vandeniu, reikiamu inventoriumi ir
priemonémis, vykdo bei kontroliuoja jy apskaita, uztikrina duomeny perdavimg buhalterijai; 6.5. tvarko
Istaigos materialinj ir nematerialinj turt, uZtikrina pastaty ir turto apsauga, analizuoja, sistemina ir
kontroliuoja ekonomiska materialiniy vertybiy naudojimg;

6.6. dalyvauja sudarant einamojo ir kapitalinio remonto planus bei samatas, organizuoja Istaigos ir filialy
valdomy patalpy einamajj remonta, kontroliuoja vykdomy remonty, statybos darby eiga;

6.7. vadovauja Istaigos pastaty bei aplinkos tvarkymo, reklamos jrengimo ir kitiems darbams; 6.8.
uztikrina transporto priemonés eksploatacijos prieziira, kontroliuoja tarnybinio automobilio naudojima
pagal galiojandia tvarka, tvarko dokumentacijg;

6.9. organizuoja (rengia pavaldZiy darbuotojy pareigybés apraSus, darbo grafikus, planuoja ir paskirsto
darbus, bei kt.), kontroliuoja ir vertina pavaldaus ikinio personalo darba, teikia pasitilymus [staigos
direktoriui dél sau pavaldZiy darbuotojy skatinimo bei drausminimo;

6.10. uztikrina darbuotojy saugos ir sveikatos, prie$gaisrinés saugos, turto, duomeny, aplinkos apsaugos
reikalavimy jgyvendinima Istaigoje;

6.11. supaZindina pasiraSytinai [staigos darbuotojus su prieSgaisrinés saugos, darbuotojy saugos ir
sveikatos norminiais ir lokaliniais teisés aktais teisés akty nustatyta tvarka;

6.12. organizuoja ir uZtikrina korupcijos prevencijos ir kontrolés vykdyma Istaigoje;

6.13. kartu su pirkimy organizatoriumi uZtikrina vieSyjy pirkimy proceso planavimg, organizavimg ir
vykdyma Istaigoje;

6.14. koordinuoja jam pavaldziy darbuotojy veikla.

7.15. vykdo kitus vienkartinius Istaigos direktoriaus jpareigojimus, nenumatytus pareiginiuose
nuostatuose, taéiau susijusius su [staigos vykdoma veikla.

IV. SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Istaigos Ukio skyriaus vedéjas atsako:

8.1. uZ tinkama savo pareigy, numatyty $iame pareigybés apraSyme, vykdymg

8.2. uZ Zala, padarytg jmonei, virijus savo kompetencija ar jgaliojimus, normalig tking rizika ar
atlikus kitus neteisétus veiksmus.

8.3. uz zala, padaryta jmonei, dél savo kaltés ar neatsargumo.

8.4. uZ savo pareigy netinkama vykdyma Ukio skyriaus vedéjas atsako darbo tvarkos taisykliy ir
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.



