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PALANGOS KULTUROS IR JAUNIMO CENTRO
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO REIKALAMS
PAREIGYBES APRASYMAS

I.PAREIGYBE

1. Palangos kulttros ir jaunimo centro (toliau PJKJC) direktoriaus pavaduotojas tkio
reikalams pareigybés aprasymas reglamentuoja direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams dirbancio
PKJC pagal darbo sutartj, darbine veikla. Direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams tiesiogiai
pavaldus PKJC direktoriui.

2. Palangos kulttiros ir jaunimo centro direktoriaus pavaduotojas tikio reikalams yra vadovy
pagrindinés grupés (kodas 1) administravimo ir komercijos vadovy pagrindinio pogrupio (kodas
12) imoniy, jstaigy ir organizacijy vadovy grupés (kodas 112) jmoniy, jstaigy ir organizacijy
vadovy pogrupio (kodas 1120) kultiiros jstaigos vadovas (kodas 112035).

3. Pareigybés lygis — A.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

4. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti §iuos kvalifikacinius reikalavimus:

4.1. bendrieji reikalavimai:

4.1.1. turéti aukstajj issilavinima;

4.2. specialieji reikalavimai:

4.2.1. ISmanyti ir gebéti pagal kompetencija savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos
konstitucija, civilinj, darbo, profesinés etikos kodeksus, korupcijos prevencijos, vieSojo
administravimo, vieSyjy pirkimy, vietos savivaldos, darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymus;

4.2.2. Ismanyti savivaldos ir biudzeto veiklos principus.

4.2.3. ISmanyti strateginio tkinés veiklos planavimo metodika, gebéti organizuoti darba,
rengiant tkinés veiklos planus, tvarkas ir programas.

4.2.4. Organizuoti automobilio priezitira, techninj aptarnavima bei remonta, pildyti kelionés
lapus, vesti jy apskaita.

4.2.5. gebéti rengti teisés aktus, kitus informacinius, organizacinius ir tvarkomuosius
dokumentus, turéti rastvedybos pagrindus;

4.2.6. mokéti dirbti kompiuteriu Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Outlook,
Internet Explorer programomis;

4.2.7. mokéti tikinés veiklos srityje rasti, valdyti, kaupti, sisteminti, atnaujinti ir apibendrinti
informacija;

4.2.8. mokéti bent vieng uzsienio kalba;

4.2.9. gebéti dirbti komandoje, spresti konfliktus, glaustai pateikti informacija, buti
komunikabiliam, neSaliSkam, zinoti pagrindinius bendravimo ir bendradarbiavimo principus bei
etikos normas.

III. PAREIGYBES FUNKCIJOS



5. Sias pareigas einan¢iam darbuotojui yra paskirtos §ios funkcijos:

5.1. organizuoti vykdyti sanitaring bei higienine patalpy ir aplinkos priezitira.

5.2. vykdyti pastaty, jskaitant ir Palangos koncerty sale, patalpy ir materialiniy vertybiy
techninés buklés priezitra, rupintis jstaigos objekty eksploatacija, reikiama dokumentacija;

5.3. rengti PKJC direktoriaus pavaduotojy rasty veiklos klausimais projektus ir pateikti juos
pasirasyti;

5.4. mokéti vesti jstaigos tkio turto inventorizacija;

5.5. tvarkyti materialiniy vertybiy apskaitg, organizuoti jy remontag;

5.6. organizuoti ir kontroliuoti Gkinio personalo darba;

5.7. vesti darbuotojams instruktazus sveikatos ir saugaus darbo bei priesgaisrinés saugos
klausimais, aprupinti darbuotojus darbo ir asmeninés apsaugos priemonémis;

5.8. rupintis véliavos iskélimu valstybiniy Svenciy ir atmintinomis dienomis (véliava pakelia
7.00 val. ir nuima 21.00 val.);

5.9. priimti svecius, interesantus, delegacijas, laikytis sveciy priémimo etiketo;

5.10. dalyvauti PKJC direktoriaus sudaryty komisijy darbe, vykdyti kitus nenuolatinio
pobiidzio direktoriaus pavedimus, susijusius su atliekamomis funkcijomis.

5.11. organizuoti jstaigos kolektyvy ir renginiy techninj aptarnavima.

5.12. pavaduoja PK]JC direktoriy, nesant jam darbe.

IV. ATSAKOMYBE

6. Sias pareigas einancio darbuotojo atsakomybé ir paskatinimai nustatyti Lietuvos
Respublikos civiliniame, Administraciniy teisés pazeidimy ir Darbo kodeksuose, vidaus tvarka
reglamentuojanciuose dokumentuose ir kituose teisés aktuose. Darbuotojas taip pat asmeniskai
atsako uz:

6.1. bendra tkio bukle bei materialiai uz jstaigai priklausantj turta.

6.2. saziningai, etiSkai ir laiku atliktas pareigas, jvykdytus pavedimus ir funkcijas, vidaus
tvarkos taisykliy laikymasi;

6.3. jam perduoto materialaus turto, dokumenty ir informacijos sauguma;

6.4. teikiamos informacijos ir duomeny teisinguma;

6.5. PKJC nuostaty ir Sios pareigybés aprasymo laikymasi;

6.6. kultiiringa bendravima su kolegomis ir interesantais.

7. Uz pavesty funkcijy, uzduociy nevykdyma direktoriaus pavaduotojas tkio reikalams
atsako teisés akty nustatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku:



