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I. PAREIGYBE

1. Kraziy M. K. Sarbievijaus kultliros centro direktoriaus pavaduotojo pareigybés aprasymas
(toliau — Pareigybés apraSymas) nustato Kraziy M. K. Sarbievijaus kultiiros centro (toliau —
Kultiiros centras) direktoriaus pavaduotojo (toliau — Direktoriaus pavaduotojas) funkcijas, pareigas,
teises ir atsakomybe.

2. Direktoriaus pavaduotojo pareigybé yra priskiriama vadovy grupei (pareigybés kodas —
112035).

3. Pareigybés lygis — A2.

4. Pavaduotojg priima j darba konkurso btidu ir i§ jo atleidZia, nustato tarnybinj atlyginima,
skiria drausmines nuobaudas Kultiiros centro direktorius vadovaudamasis Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nuostatomis.

5. Direktoriaus pavaduotojas savo veikloje vadovaujasi galiojandiais Lietuvos Respublikos
teisés aktais, Kultiiros centro nuostatais, Kultiiros centro Darbo tvarkos taisyklémis, Pareigybeés
apraSymu, Kultiros centro direktoriaus jsakymais bei kitomis tvarkomis ir nuostatais, privalomais
visiems Kulttiros centro darbuotojams.

6. Sis pareigybés apraSymas gali buti kei¢iamas, papildomas, keiiantis jstatymams ir kei¢iant
Kultiiros centro darbo organizavimo tvarka. :

I1. SPECTALIEJI REIKALAVIMAI

7. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

7.1. ne Zemesnis kaip aukStasis neuniversitetinis i$silavinimas (pageidautina humanitariniy,
socialiniy arba meno studijy krypties);

7.2. zinoti ir iSmanyti jstatyminius ir normatyvinius teisés aktus, nustatancius atitinkamos
veiklos kryptis; kity institucijy tvarkomuosius ir normatyvinius dokumentus, taip pat dokumentus,
susijusius su kulttiros centro veikla;

7.3. i8manyti kulttirinés veiklos metodus ir formas;

7.4. Zinoti ir iSmanyti jstaigos valdymo struktiira, vidaus darbo taisykles, pagrindines profesines
etikos normas bei subtilybes;

7. 5. turéti labai gerus darbo kompiuteriu jgtidZius;

7.6. Zinoti pagrindines raStvedybos taisykles, sklandZiai déstyti mintis ZodZiu ir rastu;

7.7. 18manyti dalykinio ir profesinio bendravimo etika;

7.8. buti pareigingam, darb$¢iam, kirybiskam, atsakingam, iniciatyviam, gebéti bendrauti ir
bendradarbiauti;

7.9. atsakingai kaupti, sisteminti informacija, tvarkyti dokumentus, rengti planus, ataskaitas;

7.10. gebeti koordinuoti renginiy jgyvendinimo process;

7.11. gebéti rasyti projektus ir turéti patirties Sioje srityje;

7.12. nuolat sekti esamg kultiiros ir meno aplinks;



7.13. sugebéti organizuoti ir planuoti kultiros centro veikla direktoriaus ligos, atostogy arba
komandiruoc¢iy metu;

7.14. biti susipaZinusiam su Lietuvos Respublikos kultiiros politikos nuostatomis, rajono
savivaldybés kulttiros sklaidos ir plétros procesais.

III. DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas privalo vykdyti Sias funkcijas:

8.1. Vadovautis Kraziy M. K. Sarbievijaus kultliros centro direktoriaus jsakymais, metodiniy
centry rekomendacijomis, prieSgaisrinés saugos taisyklémis, darby saugos normatyviniais aktais ir
vidaus darbo tvarkos taisyklémis;

8.2. Vykdyti visus Kulttiros centro direktoriaus nurodymus;

8.3. Ruosti planus, teikti ataskaitas ir pasililymus apie vykdomg kultiiring veikla Kultiiros
centro direktoriui; ‘

8.4. Dalyvauti Kraziy M. K. Sarbievijaus kultiiros centro ir Kelmés rajono savivaldybés
administracijos Svietimo, kultiiros ir sporto skyriaus rengiamuose pasitarimuose;

8.5. Rengti ir jgyvendinti projektus Kraziy M. K. Sarbievijaus kultiiros centrui;

8.6. Analizuoti ir atsiskaityti direktoriui apie Kraziy M. K. Sarbievijaus kultliros centro
kolektyvy organizacines, technines, socialines ir psichologines problemas, sifilyti §iy problemy
sprendimo biidus;

8.7. Rengti, tvarkyti ir apskaityti personalo valdymo dokumentus ir jgyvendinti administravimo
procesus Kulttiros centre.

8.8. Teikti organizacing, metodine ir technine pagalbg Kraziy M. K. Sarbievijaus kultiiros
centro darbuotojams;

8.9. Priimti sve€ius, konsultuoti juos kiirybinés jstaigos veiklos klausimais;

8.10. Padeti KraZziy M. K. Sarbievijaus kultiros centre organizuoti renginius, minéjimus,
Sventinius, poilsio ar Sokiy vakarus, jy metu atsakyti uZ drausme, reklaminj jvaizdj, scenografija ir
scenarijaus kokybe bei dalyviy parinkima;

8.11. Veikti Kulttiros centro vardu, atstovauti KultGiros centrui palaikant santykius su kitais
kultiiros centrais, komercinémis organizacijomis ir valdZios institucijomis;

8.12. Administruoti internetinj puslapj www.kraziai.lt;

8.13. Direktoriaus ligos, atostogy arba komandiruo¢iy metu eiti direktoriaus pareigas;

8.14. Organizuoti ir jgyvendinti civilinés saugos prevencines priemones Kultiiros centre, rengti
civilinés saugos parengties planus ir juos vykdyti, rengti metines Civilinés saugos buklés ataskaitas
ir vykdyti kitas Lietuvos Respublikos civilinés saugos jstatymu nustatytas funkcijas;

8.15. Nustatyta tvarka tvarkyti Kultiiros centro dokumentus ir jra$us informacinése dokumenty
valdymo ir kitose sistemose.

IV. DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO PAREIGOS

9. Sias pareigas einantis darbuotojas privalo:

9.1. savo kompetencijos ribose dalyvauti Kultiros centro veiklos plany rengime ir
igyvendinime, rengti savo veiklos ataskaitas ir teikti jas Kultfiros centro direktoriui;

9.2. perteikti kitiems Kultiiros centro darbuotojams gautas apmokymuose, seminaruose, kituose
renginiuose Zinias, ir pritaikyti jas praktinéje veikloje;

9.3. laikytis Lietuvos Respublikos jstatymy, kity teisés akty, darbo etikos ir drausmés
reikalavimy;



9.4. naudoti jo darbui skirtas Kulttiros centro darbo priemones pagal paskirt] ir jas tausojant;

9.5. uztikrinti teikiamy klientams paslaugy aukstg kokybe;

9.6. vengti asmeniniy ir darbo interesy konflikty, kenkian¢iy Kultiros centro vardui bei
priestaraujanciy jo veiklos tikslams, santykiuose su Kultliros centro lankytojais ir kitais fiziniais bei
juridiniais asmenimis; |

9.7. nedelsiant informuoti Kultiiros centro direktoriy apie iSkilusias problemas su veikla ir
gresiancig zalg Kultiiros centrui.

V. DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO TEISES

10. Sias pareigas einantis darbuotojas turi $ias teises:

10.1. susipazinti su Kultiiros centro direktoriaus sprendimy projektais, susijusiais su jo veikla;

10.2. sitilyti vadovybei biidus, kaip tobulinti darba, susijusj su Sioje instrukcijoje numatytomis
pareigomis.

10.3. pranesti tiesioginiam vadovui apie visus einant savo pareigas issiaiskintus jstaigos veiklos
triikumus ir sitilyti btidus, kaip juos Salinti;

10.4. laiku gauti darbo uzmokestj, turéti geras darbo salygas, socialines garantijas, kasmetinj
poilsi;

10.5. naudotis Darbo kodekso ir kity norminiy teisés akty, susijusiy su jo darbo santykiais,
nustatytomis teisémis.

VI. ATSAKOMYBE

11. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako:

11.1. UZ netinkama savo pareigy vykdyma arba nevykdyma, numatyty §ioje instrukcijoje, kaip
to reikalauja galiojantis LR darbo kodeksas;

11.2. Uz pazeistus jstatymus vykdant savo veikla, kaip to reikalauja galiojantys LR
administracinis, baudZiamasis ir civilinis kodeksai.

11.3. Uz padaryta materialing zala vykdant savo veikla, pagal galiojancius LR darbo ir
civilinius kodeksus.

VII. BAIGIAMOJI DALIS

12. Direktoriaus pavaduotojas supazindinamas su patvirtintu Pareigybés aprasSymu, jo pakeitimais ir
papildymais pasiraSytinai.
13. Pareigybés apraSyma, jo papildymus ir pakeitimus tvirtina Kultiiros centro direktorius.




