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Vilniaus etninés kultiiros centro
direktoriaus 2022 m. sausio 20 d.
isakymu Nr. VO-3

VILNIAUS ETNINES KULTUROS CENTRO UKIO DALIES VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
BENDROJI DALIS

Vilniaus etninés kultiros centro (toliau — Centras) tikio dalies vedéjas (toliau — Vedéjas), yra asmuo,
dirbantis pagal darbo sutartj ir gaunantis atlyginima i$ savivaldybés biudzeto.

Vedéjas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos kultiiros centry jstatymu, Lietuvos Respublikos
biudzetiniy jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos autoriniy teisiy jstatymu, Lietuvos Respublikos
etninés kultiiros valstybinés globos pagrindy jstatymu, kitais jstatymais ir pojstatyminiais aktais,
norminiais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Vilniaus miesto savivaldybés tarybos
sprendimais, mero potvarkiais, Centro nuostatais, Centro vidaus darbo taisyklémis, direktoriaus ir
direktoriaus pavaduotojo kultirai ir bendriesiems reikalams jsakymais, darby saugos instrukcijomis, $iuo
pareigybés apraSymu.

Vedéjo pareigybés lygis — A2.

Vedéjo pareigybé priskiriama specialisty grupei.

Vedéjo pareigybés paskirtis — organizuoti tking veikla Centre, tvarkyti jstaigos materialinj turta,
organizuoti saugy aptarnaujancio personalo darba, koordinuoti darby saugos, civilinés saugos,
prieSgaisriniy saugumo priemoniy vykdyma, ripintis pastato, patalpy, jrenginiy ir teritorijos prieziiira ir
§vara, riipintis Centro organizuojamy renginiy techniniu aptarnavimu, vykdyti vairuotojo funkcijas.
Vedéjas skiriamas, perkeliamas ir atleidziamas i§ pareigy vadovaujantis Lietuvos Respublikos darbo
kodekso nuostatomis.

Vedéja priima ir atleidzia i§ pareigy, nustato jo pareiginio atlyginimo koeficienta, sudaro rasytines darbo
sutartis Centro direktorius.

Vedéjas yra tiesiogiai pavaldus Centro direktoriaus pavaduotojui kultarai ir bendriesiems reikalams.

Sis pareigybés aprasymas gali biiti kei¢iamas, papildomas, kei¢iantis jstatymams ir keigiant Centro darbo
organizavimo tvarka.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

10.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam prilygintg iSsilavinimu;

10.2. turéti ne mazesne kaip 1 mety tkinés veiklos patirtj darbo valdymo vieSojoje ar privacioje jstaigoje
srityje;

10.3. mokéti valstybine kalbg pagal treigja valstybinés kalbos mokéjimo kategorija, nustatyta Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,.Dél Valstybinés kalbos
mokéjimo kategorijy ir jy taikymo tvarkos apraso patvirtinimo*;

10.4. iSmanyti raStvedybos taisykles, dokumenty rengimo ir tvarkymo taisykles, sklandziai ir
argumentuotai, taisyklinga valstybine kalba, déstyti mintis rastu ir Zodziu;

10.5. tureti gerus darbo kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel, MS Power Point, Outlook
Express; Internet Explorer, Acrobat Reader ir kt.) jgiidzius;

10.6. mokéti bent vieng uZzsienio kalbg ne Zemesniu kaip Bl kalbos mokéjimo lygiu (pagal
Bendruosiuose Europos kalby metmenyse nustatytg ir apibiidinta SesSiy kalbos mokéjimo lygiy
sistema);turéti galiojantj darbuotojy saugos ir sveikatos specialisto pazyméjima;

10.7. turéti B kategorijos vairuotojo pazyméjima;

10.8. iSmanyti jstaigos struktiirg, jos darbo organizavimg, valdyma, renginiy specifikg ir jy techninio
aptarnavimo principus;
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10.9. gebéti organizuoti darba, rengiant tikinés veiklos planus, tvarkas ir programas, iSmanyti pirkimo —
pardavimo sutar¢iy, sgmaty sudarymo ir jgyvendinimo biidus;

10.10. zinoti darbuotojy saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos, darbo higienos reikalavimus;

10.11. organizuoti automobilio prieZilira, remontg, pildyti kelionés lapus, vesti jy apskaitg;

10.12. gebéti bendradarbiauti su Centro ir kity jstaigy darbuotojais, meno kolektyvais biitinais funkcijoms
atlikti klausimais;

10.13. gebéti tolerantiskai, kultringai ir laikantis profesinés etikos principy bendrauti su interesantais,
vieSojo ir privataus sektoriy atstovais;

10.14. vykdyti nustatytas metines veiklos uzduotis, siekti nustatyty rezultaty;

10.15. gebéti dirbti individualiai ir komandoje, buti kiirybiskam, komunikabiliam, iniciatyviam,
organizuotam, pareigingam;

10.16.i8manyti Centro 1éSy kultiros reikméms apskaitos reikalavimus, 1éSy panaudojimo ribas ir
prioritetus;

10.17. zinoti ir taikyti pagrindinius bendravimo ir bendradarbiavimo principus bei etikos normas.

10.18. bendravimo ir bendradarbiavimo principus bei etikos normas.

111. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

11.1. organizuoja ir uztikrina tinkama Centro pastato, patalpy, elektros, Silumos, vandentiekio ir
védinimo, tikio, prieSgaisrinés ir apsauginés signalizacijos, rySio priemoniy, inZineriniy tinkly
sistemg ir jrengimy bei kity materialiniy vertybiy naudojima, priezitirg ir remontg;

11.2. veda darbuotojams instruktazus sveikatos ir saugaus darbo bei prieSgaisrinés saugos klausimais,
apriipina darbuotojus darbo ir asmeninés apsaugos priemonémis, uztikrina, kad visiems Centro
darbuotojams biity iSduotos asmens medicininés knygelés;

11.3. rapinasi valstybinés véliavos iSkélimu valstybiniy $venciy ir atmintinomis dienomis;

11.4. atlieka vieSyjy pirkimy iniciatoriaus funkcijas: inicijuoja poreikj reikalingy darby, prekiy ir
paslaugy jsigijimui bei pirkimo sutar¢iy pratesimui, keitimui, nutraukimui ar pirkimy sutartyje
numatyty prievoliy jvykdymo uztikrinimui, vadovaujantis Centro mazos vertés pirkimy aprasu,

11.5. sudaro reikiamy tkiniy prekiy poreikio sarasus, inicijuoja jy jsigijima;

11.6. organizuoja nuraSytos ar nebenaudojamos biuro technikos, makulataros ir kt. i§vezima ir (ar)
utilizavima,;

11.7. teikdamas pirkimy dokumentus vyr. buhalteriui, patvirtina saskaitos gavima parasu, suraso
inventorinius numerius, iSduoda prekes, inventoriui iSraso vaztarascius surenka parasus ir teikia
vyr. buhalteriui;

11.8. organizuoja tinkamg turto apsauga: sudaro pastato apsaugos ir kitas turto apsaugos sutartis;

11.9. dalyvauja Centro direktoriaus sudaryty komisijy darbe, vykdo kitus nenuolatinio pobtidzio Centro
direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo kultarai ir bendriesiems reikalams pavedimus, susijusius
su atliekamomis funkcijomis;

11.10. organizuoja ir vykdo tinkama Centro renginiy techninj aptarnavima, prisideda prie Centro erdviy
paruoSimo renginiams;

11.11. rapinasi Centro inventoriaus ir techniniy priemoniy einamuoju remontu;

11.12. kontroliuoja, kad gaunamos prekés — materialinés vertybés atitikty kokybés standartus;

11.13.rengia ir tvarko su tiesioginémis funkcijomis susijusig dokumentacija;

11.14. rengia meting darbo ataskaitg, metinj darbo plang bei teikia Centro direktoriaus pavaduotojui
kultarai ir bendriesiems reikalams;

11.15. atlieka vairuotojo funkcijas.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise:
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12.1. laiku gauti materialines vertybes, reikalingas jo funkcijoms vykdyti ir jam skirtoms uzduotims
ivykdyti;

12.2. dalyvauti Centro pasitarimuose, kuriuose aptariami Centro organizuojami renginiai;

12.3. i8 Centro direktoriaus pavaduotojo kultiirai ir bendriesiems reikalams ir kity darbuotojy gauti
informacija, kuri biitina jo funkcijoms vykdyti bei jam skirtoms uzduotims jvykdyti;

12.4. teikti Centro direktoriaus pavaduotojui kultiirai ir bendriesiems reikalams, direktoriui pastabas
bei pasitilymus darbo salygoms pagerinti, inicijuoti jvairiy su pareigybe susijusiy klausimy
sprendimus;

12.5. kelti savo kvalifikacija;

12.6. jtinkamas darbo salygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

12.7. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj;

12.8. gavus Centro direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo kultiirai ir bendriesiems reikalams
nurodyma atlikti Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimams prieStaraujancius veiksmus,
atsisakyti juos vykdyti, rastu paaiSkindamas atsisakymo motyvus;

12.9. turéti ir kity teisiy, kurios nepriestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés

aktams.
V SKYRIUS
ATSAKOMYBE, ATSISKAITYMAS UZ REZULTATUS, DARBO REZULTATU
KONTROLE

Sias pareigas einantis darbuotojas atsako:

13.1. uz Siame pareigybés apraSyme numatyty pareigy ir funkcijy tinkama ir kokybiskg vykdyma,
savalaikj pavedamy vienkartiniy uzduociy jvykdyma;

13.2. uz konfidencialios informacijos nepaviesinima;

13.3. uz vidaus tvarkos taisykliy, saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos instrukcijy vykdyma, uz
darbuotojy saugg ir sveikata;

13.4. uz jam perduoto materialaus turto, dokumenty ir informacijos sauguma;

13.5. uz zalg dél jo kaltés padaryta Centro turtui;

13.6. uz racionaly darbo laiko panaudojima;

13.7. uz darbo drausmés pazeidimus;

13.8. uz savo veiksmus, profesinés etikos klaidas, aplaiduma, padaryta Zala ir kompetencijos virSijima
pagal Lietuvos Respublikos jstatymus.

Sias pareigas einantis darbuotojas uz savo pareigy netinkama vykdyma atsako darbo tvarkos taisykliy ir

Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Centro direktoriaus pavaduotojui kultdrai ir

bendriesiems reikalams, vykdo jo jpareigojimus, susijusius su Centro veikla.

Sias pareigas einantis darbuotojas uz savo darbo rezultatus asmeniskai atsiskaito Centro direktoriaus

pavaduotojui kultirai ir bendriesiems reikalams rastu pateikdamas darbo ataskaitas, uz vienkartiniy

uzduociy jvykdyma — rastu arba Zodziu jvykdes uzduotj.

Vedéjas uz darbo drausmés pazeidimus gali biti atleistas i$ pareigy.

Su pareigybés apraSymu susipazinau:

(vardas, pavarde) (parasas)

(data)



