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JURBARKO KULTUROS CENTRO DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO PAREIGYBES
APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Jurbarko kulttros centro direktoriaus pavaduotojo pareigybé priskiriama jstaigy vadovy ir
Jju pavaduotojy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis: kaupti Jurbarko kultiros centro metoding medziaga, organizuoti
centro veiklos informacing uztikrinti centro nuostatuose numatyty funkcijy vykdyma, zmogiskyjy
iStekliy valdyma, siekiant jgyvendinti centro tikslus ir uZdavinius, koordinuoti S§ig veikla
reglamentuojanciy teisés akty laikymasi.

4. Pareigybés pavaldumas: Jurbarko kultiiros centro direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti aukstgjj universitetinj i$silavinimg su magistro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilyginta iSsilavinima;

5.2 turéti ne mazesne kaip 2 mety darbo patirtj kultiros ar vieSojo administravimo jstaigoje ir
ne mazesng kaip 1 mety darbo patirtj personalo valdymo srityje;

5.3. zZinoti Lietuvos Respublikos kultiiros politikos nuostatas, Lietuvos Respublikos kulttiros
centry jstatymg, Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy jstatyma, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksa, Lietuvos Respublikos etninés kultiiros valstybinés globos pagrindy jstatyma, Lietuvos
Respublikos autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymag, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos
Jstatyma bei kitus su kultiiros centro administravimu ir kulttiros politika susijusius teisés aktus, gebéti
juos pritaikyti praktikoje;

5.4. moketi organizuoti ir planuoti centro darba;

5.5. zinoti pagrindinius bendravimo ir bendradarbiavimo principus bei etikos normas;

5.6. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, sklandZiai déstyti mintis ZodZiu ir raStu, mokeéti
dirbti ,,Microsoft Office* programiniu paketu;

5.7. mokéti rengti, vykdyti kultiirinius, meninius veiklos projektus ir vadovauti juos rengiant;

5.8. mokéti analizuoti, valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir jos pagrindu rengti
iSvadas bei pasitilymus;

5.9. mokéti vieng uzsienio kalbg (angly, vokieciy arba rusy);

5.10. i8klausyti ir zinoti darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos reikalavimus ir jy
laikytis;

5.11. buti karybiskas, komunikabilus, iniciatyvus, pareigingas, elgesiu ir veikla nepazeisti
etikos principy ir taisykliy.

5.12. mokéti savarankiSkai organizuoti darba.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:



6.1. uztikrina Jurbarko rajono savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy,
administracijos direktoriaus ir Jurbarko kultiiros centro direktoriaus jsakymy igyvendinima, savo
kompetencijos ribose kontroliuoja Siy teisés akty vykdyma;

6.2. koordinuoja ir kontroliuoja Jurbarko kultiiros centro darbuotojy darba, uztikrina savalaikj
ir kokybiska uzduociy vykdyma ir jy jgyvendinima, riipinasi darbuotojy darbiniais poreikiais;

6.3. analizuoja centro veikla, teikia direktoriui i§vadas ir sitilymus kulttrinés veiklos gerinimo
klausimais;

6.4. dalyvauja komisijose, darbo grupése, sprendziant aktualius centro veiklos klausimus;

6.5. rengia centro vidaus tvarkomuosius dokumentus (instrukcijas, nuostatus, tvarky aprasus)
ir juos teikia direktoriui tvirtinti;

6.6. perzitiri ir rengia centro sudaromy sutarciy projektus;

6.7. padeda rengti ir teikti informacijg apie centro veiklag Jurbarko kultiiros centro interneto
svetaingje, vieSojoje erdveje ir spaudoje; gaves direktoriaus sutikima, teikia informacijg apie centro
veikla;

6.8. koordinuoja kultrinés veiklos projekty rengimg ir jy vykdyma;

6.9. aktyviai dalyvauja centro organizuojamy renginiy, vykdomy kultiriniy projekty
pasiruo$ime ir jy jgyvendinime;

6.10. teikia pasitlymus skatinti darbuotojus arba skirti jiems drausmines nuobaudas, savo
kompetencijos ribose vykdo kitas su personalo valdymu susijusias funkcijas;

6.11. dalyvauja nagrinéjant asmeny prasymus, pasitlymus, skundus;

6.12. konsultuoja darbuotojus ir kitus asmenis centro veiklos klausimais;

6.13. bendradarbiauja su Lietuvos Respublikos kultiiros ministerija, Lietuvos nacionaliniu
kultiiros centru ir kitomis kultiiros centro veiklg kuruojan¢iomis institucijomis, fondais bei sekmingai,
profesionaliai dirbanciais kity respublikos kultiiros centry specialistais;

6.14. pagal atskirus direktoriaus jgaliojimus atstovauja centrui, pasira$o sutartis ir Kitus
dokumentus;

6.15. informuoja direktoriy apie darbo proceso pasikeitimus, pavojus, kenksmingus ir Kitus
rizikos faktorius darbo vietose;

6.16. pavaduoja direktoriy jo atostogy, komandiruociy, nedarbingumo laikotarpiu;

6.17. vykdo kitus teisétus nenuolatinio pobiidzio direktoriaus pavedimus, susijusius su
Jurbarko kulttiros centro vykdoma veikla.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

7.1. laiku atliktg ataskaity sudaryma ir jose esanciy duomeny teisinguma bei kity jam pavesty
darby tinkamg ir kokybiska atlikimg laiku;

7.2. nustatytos kompetencijos virsijima ir piktnaudziavimg tarnybine padétimi,

7.3. patikétos informacijos i$saugojima,

7.4. tinkamg darbo laiko naudojima;

7.5. zala, padarytg Kultiiros centrui dél savo kaltés ar neatsargumo;

7.6. darbo tvarkos, darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisriniy instrukcijy reikalavimy
vykdyma;

7.7. jstatymy, norminiy teis€s akty, direktoriaus jsakymy vykdyma;

7.8. darbo sutartyje ir Siame apraSyme nurodyty pareigy vykdyma.

8. Uz savo pareigy nevykdymg ar netinkamg vykdyma darbuotojas atsako teisés akty nustatyta
tvarka.

Susipazinau ir sutinku

(parasas) (data) (vardas, pavarde)



