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PANEVEZIO KULTUROS CENTRO
UKIO SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Panevézio kultiiros centro (toliau - Centras) tkio skyriaus vedéjas priskiriamas Il grupei,
dirbantis pagal darbo sutartj, pavaldus jstaigos direktoriui.
2. Pareigybés lygis — A2

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
3.1. pareigybé, kuriai bitinas ne zemesnis kaip aukStasis universitetinis iSsilavinimas su
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija arba aukstasis
koleginis i$silavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukstojo
mokslo kvalifikacija;
3.2. Darbo patirtis: nuo 2 m. darbo patirties tikio srityje.
3.3. iSmanyti ir vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, LR autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymu, Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy
jstatymu, Lietuvos Respublikos etninés kultiiros valstybinés globos pagrindy jstatymu, Lietuvos
Respublikos kultiros centry jstatymu, Lietuvos Respublikos regioninés plétros jstatymu,
Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy
nariy atlygio uz darbg jstatymu, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy turto valdymo,
naudojimo ir disponavimo juo jstatymu, Lietuvos respublikos vieSyjy istaigy jstatymu, Lietuvos
Respublikos vietos savivaldos jstatymu, Kultiiros darbuotojy profesinés veiklos ir etikos
taisykles, Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy jstatymu, Centro nuostatomis ir kitais su Centro
administravimu ir veikla susijusius teisés aktai ir tvarkomis.
3.4. iSmanyti dokumenty valdyma reglamentuojancius teisés aktus, sklandziai déstyti mintis rastu
ir ZodZiu; personalo valdymg ir darbo organizavimg; medZiagy sunaudojimo ir nuraSymo normas
ir tvarka; uZpajamavimga ir atsiskaityma uz jrengimus, baldus, inventoriy, kanceliarines prekes ir
kita turtg tvarka; pastaty, statiniy, patalpy ir jy elementy naudojimo, prieziiiros, remonto ir
profilaktikos atlikimo tvarka; vieSyjy pirkimy procediiras;
3.5. mokéti lietuviy kalbg treCios valstybés kalbos mokéjimo kategorijos lygiu, kaip nustatyta
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kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo* patvirtintame Valstybinés kalbos
mokéjimo kategorijy nustatymo ir jy taikymo tvarkos aprase;
3.6. moketi bent vieng 1§ keturiy darbo kalby (angly, pranciizy, vokie¢iy ar rusy) ne zemesniu
kaip B1 kalbos mokéjimo lygiu (pagal Bendruosiuose Europos kalby matmenyse nustatyt ir
apibuidintg Sesiy kalbos mokéjimo lygiy sistema)
3.7. Pageidaujama kompiuterinio raStingumo kvalifikacija: baziné.
3.8. Gebéti dirbti specializuotomis programomis: projekty valdymo jrankiais (pvz. Trello, Asana
ar kt.), programinémis jrangomis (Microsoft Office, Google Docs) ir jy programiniu paketu
(Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Outlook, Microsoft PowerPoint) komunikacijos
jrankiais (Microsoft Teams, Zoom), specializuota Centro veiklos valdymo jrankiu: (Tinklas:
kalendorius ir kt.).
111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
4.1. Vadovavimas darbuotojams: uZztikrina efektyvig Giio skyriaus darbuotojy veiklg; sudaro
darbuotojy darbo, budéjimo, kasmetiniy atostogy grafikus; jformina prastovas, sutrumpintg, ne
visg darbo laikg; veda suminio, vir§valandinio, darbo naktj, budéjimo darbo laiko apskaita;
vadovauja skyriaus darbuotojams pagal patvirtintg valdymo schemg, kontroliuoja jy darby,
teikia pasitlymus jstaigos direktoriui dél darbuotojy skatinimo ar drausminio poveikio priemoniy
taikymo; rengia skyriaus darbo planus;
4.2. Dokumenty valdymas: vieSyjy pirkimy paraisky, sutar¢iy rengimas, susijes su Centro veikla;
pagal gautas saskaitas — faktiiras pajamuoja medziagas ir mazavertj inventoriy; Vveda biliety
apskaitg, paruoSia medziagy ir mazavercio inventoriaus nuraS§ymo aktus, supazindindamas
komisijg ir teikia direktoriaus tvirtinimui; veda prisiimty materialiniy vertybiy apskaita; atlieka
materialiniy vertybiy inventorizacijg;
4.3. Kity jstaigos dokumenty vadyba: dalyvauja sudarant Centro nekilnojamojo turto einamojo
ir kapitalinio remonto planus ir sgmatas; rengia kostiumy nuomos sutartis;
4.4. Organizavimas ir administravimas: organizuoja patalpy remontg, kontroliuoja jo eiga,
apripina Centrag baldais, inventoriumi, orgtechnika, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis;
ripinasi savalaikiy prekiy pristatymu | jstaiga, perka prekes pagal nustatyta tvarka; kontroliuoja,
kaip yra valomos ir prizitirimos Centro patalpos; organizuoja Centro pravedamy konferencijy,
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teatriniy, koncertiniy kostiumy sandély;
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