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PALANGOS KULTUROS CENTRO
PERSONALO SPECIALISTO-SEKRETORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

. PAREIGYBE

1. Palangos kultiiros centro (toliau PKC) personalo specialisto - sekretoriaus
pareigybés aprasSymas reglamentuoja personalo specialisto - sekretoriaus dirban¢io PKC pagal
darbo sutartj, darbine veikla.

2. Palangos kultiiros centro personalo specialistés - sekretorés yra techniky ir
jaunesniyjy specialisty grupés (kodas 3) jaunesniyjy verslo ir administravimo specialisty
pagrindinio pogrupio (kodas 33) administravimo ir specialiyjy sric¢iy sekretoriy grupés (kodas
334) administravimo ir vykdomuyjy sekretoriy specialisty pogrupio (kodas 3343)
administracijos sekretorius (kodas 334309).

3. Pareigybeés lygis — B.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

4. Turéti aukstajj socialiniy moksly, jstaigy administravimo srities iSsilavinima
ir ne mazesn¢ kaip 1 mety darbo patirtj dokumenty tvarkymo ir apskaitos, bendryjy
dokumenty saugojimo srityje.

5. Buti susipazinusiam su LR Konstitucija, LR istatymais, kitais teisés aktais,
Palangos miesto savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, direktoriaus jsakymais,
tiek kiek butina pagrindinéms darbo funkcijoms vykdyti.

6. Gebeéti:

6.1. rengti teisés aktus, direktoriaus jsakymus, pareigybiy apraSymus,
pazymas, iSvadas, praneSimus, ataskaitas, atsiliepimus, kitus informacinius,
organizacinius ir tvarkomuosius dokumentus;

6.2. turéti gerus kompiuterinio rastingumo jgiidzius;

6.3. taisyklinga valstybine kalba sklandZiai déstyti mintis raStu ir Zodziu;

6.4. moketi angly kalbg ne Zemesniu nei jgudusio vartotojo lygiu;

6.5. dirbti komandoje, spresti konfliktus;

7. Biti kuirybiskas, komunikabilus, iniciatyvus, pareigingas;

8. Elgesiu ir veikla nepazeisti etikos principy ir taisykliy.

III. PAREIGYBES FUNKCIJOS

9. Personalo specialisto — sekretoriaus pareigas atliekantis darbuotojas vykdo
Sias funkcijas:

9.1. rengia direktoriaus jsakymy projektus ir kitus dokumentus dél darbuotojy
priemimo | darba, perkélimo ] kitas pareigas, atleidimo i§ darbo, atostogy suteikimo,
komandiruociy, darbo stazo ir kitais personalo valdymo ir veiklos klausimais;

9.2. registruoja gaunamus ir siun¢iamus rastus, direktoriaus jsakymus, Su jais
supazindina darbuotojus, perduoti darbuotojams direktoriaus nukreiptus dokumentus,
pavedimus ir kitg informacijg;
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9.3. tvarko jstaigos darbuotojy asmens bylas, rengia PKC darbuotojams
1Srasus, pazymas ir kitus dokumentus, kurie butini jy asmeniniams bei socialiniams
klausimams spresti;

9.4. konsultuoja darbuotojus personalo administravimo klausimais;

9.5. atsiliepia | telefono skambucius, pagal savo kompetencija suteikia reikiama
informacijg interesantams arba peradresuoja skambucius tuos klausimus sprendziantiems
darbuotojams;

9.6. informuoja PKC darbuotojus apie rengiamus posédzius ir pasitarimus, esant
bitinybei juos protokoluoja;

9.7. atnaujina kuruojamos srities informacijg PKC internetinéje svetainéje;

9.8. tvarko gaunamg ir siuné¢iamg korespondencija;

9.9. priima svecius, interesantus, delegacijas;

9.10. dalyvauja PKC direktoriaus sudaryty komisijy darbe, vykdo Kkitus
nenuolatinio pobudzio direktoriaus pavedimus, susijusius su atliekamomis funkcijomis.

IV. ATSAKOMYBE

10. Sias pareigas einanéio darbuotojo atsakomybé ir paskatinimai nustatyti LR
civiliniame, Administraciniy teisés pazeidimy ir Darbo kodeksuose, PKC vidaus tvarkg
reglamentuojanciuose dokumentuose ir kituose teisés aktuose.

11. Sias pareigas einantis darbuotojas jsipareigoja neatskleisti zodziu, rastu ar
kitokiu pavidalu pasaliniams asmenims komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios
konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir
zinoma dirbant PKC.

12. Uz pavesty funkcijy, uzduociy nevykdyma, profesinés etikos klaidas,

aplaiduma, padarytg zalg bei kompetencijos virsijimg Sias pareigas einantis darbuotojas atsako
LR teiseés akty nustatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku:
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PALANGOS KULTUROS CENTRO VIESUJU PIRKIMU SPECIALISTO
PAREIGINIAI NUOSTATAI

. PAREIGYBE

1. Palangos kulturos centro (toliau PKC) vieSyjy pirkimy specialisto pareigybés
aprasymas reglamentuoja viesyjy pirkimy specialisto dirban¢io PKC pagal darbo sutartj,
darbing veikla.

2. Palangos kultiiros centro viesyjy pirkimy specialistas yra specialisty grupés
(kodas 2) verslo ir administravimo specialisty pogrupio (kodas 24) pardavimo, rinkodaros ir
vieSyjy rysiy specialisty grupés (kodas 243) Prekiy ir paslaugy pirkimo specialistas (kodas
243113).

3. Pareigybés lygis — A2.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

4. Turéti auksStaj; socialiniy moksly, istaigy administravimo srities i8silavinimag
ir ne mazesn¢ kaip 1 mety darbo patirtji dokumenty tvarkymo ir apskaitos, bendryjy dokumenty
saugojimo srityje.

5. Buti susipazinusiam su LR Konstitucija, LR jstatymais, kitais teisés aktais,
Palangos miesto savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais, direktoriaus jsakymais,
tiek kiek butina pagrindinéms darbo funkcijoms vykdyti.

6. Gebeti:

6.1. organizuoti ir priziiiréti PKC vieSyjy pirkimy procesus pagal galiojancius
LR teisés aktus;

6.2. turéti gerus kompiuterinio rastingumo jgiidzius;

6.3. taisyklinga valstybine kalba sklandZiai déstyti mintis raStu ir Zodziu;

6.4. mokéti vieng uzsienio kalbg ne Zemesniu nei jgudusio vartotojo lygiu;

6.5. dirbti komandoje, spresti konfliktus;

7. Biiti komunikabilus, iniciatyvus, pareigingas;

8. Elgesiu ir veikla nepazeisti etikos principy ir taisykliy.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Viesyjy pirkimy specialisto pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias
funkcijas:

9.1. organizuoja ir vykdo PKC prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy
procediiras;

9.2. inicijuoja numatomy vieSyjy pirkimy poreikio procesg, atsizvelgia i
einamyjy mety faktines islaidas ir planuoja kity kalendoriniy mety biudzeto islaidas;

9.3. nustato basimy prekiy, paslaugy ar darby vieSojo pirkimo vertes, rengia
PKC numatomy vykdyti viesyjy pirkimy planus ir teikia juos tvirtinti PKC direktoriui;

9.4. priima ir apibendrina PKC administracijos parengta informacija ir
dokumentacija reikalingy prekiy, paslaugy ar darby pirkimui atlikti;

9.5. rengia prekiy, paslaugy ar darby pirkimo dokumenty projektus, vykdo visus
vieSyjy pirkimy procediirinius veiksmus pagal LR VieSyjy pirkimy jstatyma ir kitus susijusius
teisés aktus;

9.6. rengia vieSyjy pirkimy salygas, technines specifikacijas, kvietimus;
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9.7. derina pirkimy dokumentus su atsakingais darbuotojais, konsultuoja PKC
darbuotojus pirkimy klausimais;

9.8. rengia ir teikia informacijg ir ataskaitas VieSyjy pirkimy tarnybai, audito
institucijoms ir PKC direktoriui;

9.9. stebi sutar¢iy vykdyma, kontroliuoja jy trukme, pratgsimo ar nutraukimo
terminus;

9.10. uztikrina PKC atstovavimg VieSyjy pirkimy metu;

9.11. derina prekiy, paslaugy ar darby pirkimo budus, parenka prekiy, paslaugy
ar darby kodus pagal Bendrajj viesyjy pirkimy Zodyna;

9.12. dirba su CVP 1S, organizuoja ir vykdo elektroninius vieSuosius pirkimus,
pateikia sutartis VieSyjy pirkimy tarnybai prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés;

9.13. rengia biudZetiniy mety suvestines bei skelbia VieSyjy pirkimy jstatymo
nustatyta tvarka PKC internetinéje svetainéje;

9.14. kelia kvalifikacija, domisi darbo naujovémis, palaiko rysius su kitomis
|staigomis;

9.15. vykdo kitus PKC direktoriaus jsakymus bei pavedimus, kurie
neprieStarauja LR jstatymams bei teisés aktams ir yra susij¢ su PKC veikla;

IV. ATSAKOMYBE

10. Sias pareigas einanéio darbuotojo atsakomybé ir paskatinimai nustatyti LR
civiliniame, Administraciniy teisés pazeidimy ir Darbo kodeksuose, PKC vidaus tvarkg
reglamentuojanciuose dokumentuose ir kituose teisés aktuose.

11. Sias pareigas einantis darbuotojas jsipareigoja neatskleisti zodziu, rastu ar
kitokiu pavidalu pasaliniams asmenims komercinés, dalykinés, finansinés bei kitokios
konfidencialios informacijos, su kuria jis buvo supazindintas arba ji tapo jam prieinama ir
zinoma dirbant PKC.

12. Uz pavesty funkcijy, uzduociy nevykdyma, profesinés etikos klaidas,

aplaiduma, padarytg zalg bei kompetencijos virsijimg Sias pareigas einantis darbuotojas atsako
LR teisés akty nustatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku:



