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SILALES RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRO
UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE
1._ Ukvedys yra struktiiriniy padaliniy vadovai
(pareigybés pavadinimas) (nurodoma pareigybés grupé)
2. Pareigybés lygis — B lyqgis

(nurodoma kuriam lygiui (A (Al ar A2), B, C, D) priskiriama
pareigybe¢)
3. Pareigybés paskirtis — tikvedzio - pareigybé skirta organizuoti kultiiros centro turto naudojima bei
priezilira, remonta, darbo viety apripinimg materialinémis vertybémis, energetinio tkio bei
aptarnaujancio personalo darba, uztikrinti higienos, darby saugos, prieSgaisrinés apsaugos bei
darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy laikymasi kultiiros centre ir jo filialuose.
4. Pareigybés pavaldumas — tkvedys - pavaldus ir atskaitingas kultiiros centro direktoriui.

IIl. REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos reikalavimus:

2.1. tureti ne zemesnj kaip aukstesnjji arba iki 1995 mety igyta specialyji vidurinj i$silavinima,
techniko-mechaniko kvalifikacijg, arba socialiniy moksly studijy srities, vadybos ir verslo
administravimo krypties iSsilavinima, vadybininko ar administratoriaus profesine kvalifikacija;
2.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Silalés rajono savivaldybés tarybos sprendimus, Silalés rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus isakymus, kultiiros centro direktoriaus jsakymus ir Kkitus teisés aktus,
reglamentuojancius statybos remonto darby ir tkinés veiklos organizavima, materialinj-
techninj apriipinima, vieSuosius pirkimus, prie$gaisrin¢ apsauga, darbuotojy sauga ir sveikata,
dokumenty rengimo taisykles, gebéti juos taikyti praktiSkai,

2.3. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

2.4. sklandziai destyti mintis ZodZiu ir raStu, gebéti dirbti komandoje, bendrauti su Zmonémis,
vadovaujantis pagarbos Zmogui, padorumo ir pavyzdingumo principais;

2.5. moketi kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas bei teikti
pasiulymus.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Sias pareigas uzimantis darbuotojas:



3.1. organizuoja ir uztikrina tinkama kultiiros centro apskaitoje esanciy statiniy, patalpy, transporto
priemoniy, elektros, Silumos, vandentiekio ir védinimo ikio, prieSgaisrinés ir apsauginés
signalizacijos, ry$io priemoniy, inzineriniy tinkly sistemy ir jrengimy (iSskyrus kompiuterinius
tinklus ir kompiutering technika) bei kity materialiniy vertybiy naudojima, priezitirg ir remontg,
vykdo kulttiros centro teritorijos, pastaty ir patalpy priezitirg pagal higienos normy reikalavimus;
3.2. nustato kultiiros centro materialaus turto poreikj, atlicka jo panaudojimo ir priezitiros analize,
teikia pasiiilymus dél materialiniy vertybiy nusidévéjimo ir tinkamumo toliau naudoti;

3.3. nuolat stebi statiniy konstrukcijy, patalpy bei inzinieriniy jrengimy bei tinkly techning biikle,
dalyvauja vykdant periodines, sezonines bei neeilines apziiiras;

3.4. kultiros centro direktoriui pavedus, rengia ir teikia ataskaitas apie statiniy eksploatavimg ir
priezilra;

3.5. dalyvauja rengiant kultiiros centro sagnaudy, susijusiy su tikio prieziiira ir tkinémis reikmémis,
samatos projektus;

3.6. numato kultiiros centro apskaitoje esanciy statiniy, patalpy, energetinio iikio, transporto ir kity
priemoniy eksploatacijos ir remonto metiniy i§laidy poreiki;

vairuotojy, pagalbiniy darbininky) darba, sudaro jy darbo grafikus;

3.8. organizuoja kultiiros centro jrangos, inventoriaus, prekiy atvezimo, pakrovimo bei iSkrovimo,
baldy montavimo, patalpy remonto darbus;

3.9. sutartyse su tiekéjais nustatytais terminais fiksuoja elektros, vandens, Silumos skaitikliy
parodymus, pateikia juos atitinkamoms Zinyboms, o gautus apmokéjimo dokumentus perduoda
vyriausiajam buhalteriui;

3.10. kultiiros centro direktoriui pavedus, dalyvauja materialiniy vertybiy patikrinimy komisijose,
taip pat atliekant kultiiros centro turto meting ir neeilines inventorizacijas;

3.11. uztikrina tinkamg materialinio turto apsauga, laikymg ir paskirstyma, kultiiros centro patalpy
apsauga,

3.12. apripina kultiiros centro darbuotojus kanceliarinémis ir kitomis funkeijy vykdymui biitinomis
priemonémis, o aptarnaujant] personalg — darbo jrankiais, jranga ir valymo priemonémis;

3.13. teikia paraiSkas deél prekiy (reprezentaciniy, jrangos, baldy, tkiniy, buitiniy, elektros,
reikalingy kultiros centro remontui, kuro ir pan.), paslaugy (apsaugos, vaizdo kamery,
signalizacijy prieziiiros, transporto remonto, elektros varzy, gesintuvy patikros ir pan.) ir darby
vieSyjy pirkimy organizavimo bei kultiiros centro direktoriui pavedus juos organizuoja;

3.14. organizuoja prekiy ir (ar) paslaugy jsigijimg per centring perkancigja ir centring vieSyjy
pirkimy organizacijas;

3.15 sudaro patalpy nuomos ir panaudos, komunaliniy paslaugy tiekimo, vieSyjy pirkimy sutartis
bei perdavimo ir priemimo aktus bei atsako uz jy vykdyma,

3.16. rengia ir teikia kultiros centro viesyjy pirkimy plana;

3.17. jgyvendina darby saugos, priesgaisrinés apsaugos bei darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy
akty nuostatas kultiiros centre, pildo kultiiros centro darbuotojy saugos ir sveikatos biiklés pasa;
3.18. organizuoja darby vykdyma pagal kultiiros centro techninés priezitiros Zurnalo jrasus;

3.19. pildo lengvojo automobilio kelionés lapus bei kitus papildomus dokumentus, patikrina ir
pateikia teisingai uzpildytus vyriausiajam buhalteriui;

3.20. organizuoja evakuavimo plany parengimg, iSkabina juos gerai matomose vietose bei
supazindina su jais darbuotojus;

3.21. rengia kultiros centro prieSgaisrinés saugos, darby saugos taisykles bei instrukcijas ir teikia
jas kulttiros centro direktoriui tvirtinti;



3.22. instruktuoja kultiiros centro darbuotojus saugos darbe, prieSgaisrinés saugos ir elektros saugos
klausimais bei kontroliuoja saugos ir sveikatos instrukcijy laikymasi;

3.23. sudaro darbuotojy, kuriems privalomai turi bati tikrinama sveikata, sarasus;

3.24. tiria ir registruoja nelaimingus atsitikimus darbe, kaupia kitus duomenis, susijusius su
darbuotojy sauga ir sveikata darbe;

3.25. apie visus nustatytos tvarkos pazeidimus, gedimus informuoja kultiiros centro direktoriy,
imasi priemoniy jiems pasalinti;

3.26. teikia pasitlymus kultturos centro direktoriui del kultiiros centro materialiniy-techniniy
poreikiy tenkinimo, darbo organizavimo, turto valdymo, naudojimo, apsaugos ir kitais Sios
pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais, rengia dokumenty projektus, pagal Sios
pareigybes kompetencija;

3.27. kaupia, sistemina ir saugo dokumentus, susijusius su funkcijy vykdymu pagal patvirtinta
kulttros centro dokumentacijos plang iki jy perdavimo j kultiiros centro archyva;

3.28. kultiiros centro direktoriui pavedus, atstovauja kultiiros centrui valstybinés valdzios ir
valdymo bei savivaldos institucijose ir jstaigose bei kitose jstaigose ir organizacijose;

3.29. vykdo kitus nenuolatinio pobiidzio kultiiros centro direktoriaus pavedimus, susijusius Siame
pareigybés aprasyme nustatytomis funkcijomis;

3.30. kultiiros centro direktoriui pavedus, dalyvauja mokymuose, seminaruose.

IV. ATSAKOMYBE

4. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teises ir pareigas, numatytas Lietuvos Respublikos
darbo kodekse, pareigybés apraSyme bei vidaus tvarkos taisyklése ir kituose teisés aktuose,
reglamentuojanciuose darbo santykius.

5. Darbuotojq | pareigas skiria ir i jy atleidzia kultiiros centro direktorius.

6. Sias pareigas einantis darbuotojas:

6.1. atsako uz Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma, uz informacijos
saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uz turimos informacijos konfidencialuma ir
tikslinj panaudojima Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

6.2. yra materialiai atsakingas uz patikétas materialines vertybes. Su juo sudaroma visiskos
materialinés atsakomybes sutartis, jei kiti teises aktai nenustato kitaip.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir 1 pareigybés apraSymo kopija gavau:

(vardas, pavardé) (parasas) (data)



