PATVIRTINTA

Akmenés rajono savivaldybeés kultiiros centro
direktoriaus 2024 m. liepos d.

isakymu Nr. V-

AKMENES RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRO
KULTURINES VEIKLOS VADYBININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

l. SKYRIUS
KULTURINES VEIKLOS VADYBININKO
PAREIGYBE

1. Akmenés rajono savivaldybeés kultiros centro (toliau — Kultiiros centras) kulttirinés
veiklos vadybininkas (toliau - Vadybininkas) yra priskiriamas specialisty pareigybiy grupei,
dirbantis pagal darbo sutart] ir gaunantis darbo uZmokestj i savivaldybés biudzeto.

2. Pareigybés lygis —4 . Pareigybés grupé - B Pareigybés kodas pagal Lietuvos profesijy
klasifikatoriy - 333205.

3. Darbuotojas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui, jam nesant — Kultiiros centro
direktoriaus pavaduotojui (toliau — Pavaduotojas). Atostogy laikotarpiu jj pavaduoja Kulttiros
centro direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo.

Il. SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI KUVLTURINES VEIKLOS
VADYBININKO PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialiuosius kvalifikacinius
reikalavimus:

4.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimg jgyta iki 2009 m. ar specialyjj vidurinj
i8silavinima, jgyta iki 1995 mety socialiniy moksly studijy srities vadybos ir verslo administravimo
krypties arba technologijos moksly studijy krypties iSsilavinimg;

4.2. buti susipazinus ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos kultirg reglamentuojanciais teisés
aktais, Akmenés rajono kultiiros centro nuostatais, Kultiiros centro direktoriaus jsakymais, Vidaus
tvarkos taisyklémis ir Kultiiros centro kultiirinés veiklos vadybininko pareigybés apraSymu, zinoti
istaigos struktiira, darbo organizavimo pagrindus;

4.3. mokéti uzsienio kalba (angly, rusy);

4.4. turéti jgudziy strateginio planavimo ir kultiiros politikos jgyvendinimo srityse;

4.5. iSmanyti ir taikyti kultGrinés veiklos taikomuosius tyrimus, mokéti prognozuoti
kultiirinés rinkos raidos perspektyvas;

4.6. moketi vertinti esamg kulttiros aplinka;

4.7. moketi organizuoti ir planuoti kultiiros centro kiirybinés veiklos darba;

4.8. iSmanyti valstybés kultiiros politika, teisinius jos aspektus;

4.9. iSmanyti vadybos pagrindus, gebéti juos taikyti darbe;

4.10. iSmanyti Dokumenty rengimo, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles bei teisés
akty rengimo tvarka, sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

4.11. buti gerai susipazinusiam su finansing veiklag reglamentuojanciais dokumentais,
sugebéti tinkamai jais naudotis praktinéje veikloje;

4.12. moketi tvarkyti buhalterinés apskaitos dokumentus, valdyti, apibendrinti, sisteminti
informacija, planuoti veikla;



4.13. gebeti kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir teikti
pasitlymus;

4.14. turéti puikius darbo kompiuteriu jgtidzius ir geb¢jimus dirbti visomis pagrindinémis
programomis;

4.15. buti kurybisku, komunikabiliu, iniciatyviu, pareigingu, bei laikytis konfidencialumo
darbe;

4.16. elgesiu ir veikla nepazeisti etikos principy ir taisykliy;

4.17. vadybininko veikla kasmet vertinama teisé€s akty nustatyta tvarka.

1. SKYRIUS
KULTURINES VEIKLOS VADYBININKO PAREIGAS EINANCIO
DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Vadybininkas vykdo $ias pagrindines funkcijas:

5.1. organizuoja ir koordinuoja Kultiiros centro patalpy uzimtumga, inicijuoja jvairias
veiklas, uztikrina jy jgyvendinima;

5.2. dalyvauja projektin¢je veikloje, pagal kompetencija rengia projektus, kurie inicijuoti j
sklaida, reklama ir plétra,

5.3. ruosia, ir teikia Kultiiros centro direktoriui, visas sutartis susijusias su Kulttros centro
organizuojamy komerciniy renginiy, patalpy nuomos, paslaugy, autorines ir Kitas, atsako uz jy
vykdyma. Kontroliuoja ir uztikring tinkamg $iy sutar¢iy rengimg ir vykdyma padaliniuose;

5.4. kontroliuoja ir sudaro visas sutartis su Kultiiros centro pastatuose esanciais panaudos
gav¢jais ir nuomininkais, sutar¢iy galiojimo eigoje vykdo jsipareigojimy kontrole, informuoja
atsakingus darbuotojus apie vykdymo eigg. Lanko nuomojamus objektus, fiksuoja jy buklg;

5.5. kontroliuoja ir uztikrina sklandy koncertiniy saliy renginiy aptarnavima, tiesiogiai
vykdo sutar¢iy susitarimus, formuluoja uZzduotis renginius aptarnaujan¢iam Kultiros centro
personalui. Kartg per ketvirtj, sickiant efektyvaus darbo renginiy aptarnavime ir vykdant kontrole,
lanko padalinius;

5.6. koordinuoja kulttiros centro patalpy nuoma, fiksuoja jy uzimtuma, teikia pasitlymus
kultiros centro direktoriui, siekiant efektyvesnio patalpy nuomos jveiklinimo. Vykdo pajamy
gaunamy uz suteiktas paslaugas surinkimo kontrole;

5.7. organizuoja ir vykdo visa jstaigos kasos darbg, dirba su visomis turimomis
priemonémis, platina bilietus j Kultiiros centro organizuojamus ir komercinius renginius, atsako uz
tinkamg S$iy funkcijy vykdyma ir dokumentacijos tvarkyma, remiantis = Akmenés rajono
savivaldybés kultiiros centro kasos darbo organizavimo ir kasos operacijy atlikimo taisyklémis.
Kontroliuoja §j darba padaliniuose;

5.8. organizuoja biliety platinimg internetingje prekyboje, kontroliuoja ir rengia su tuo
susijusius susitarimus, bei teikia kultiiros centro direktoriui pasitlymus;

5.9. bendradarbiauja su valstybinémis, savivaldybinémis ir kitomis institucijomis, verslo
sektoriumi kultiiros centro veiklos organizavimo klausimais;

5.10. rengia reikiamus dokumentus, susijusius su apskaitos tvarkymu ir apskaitos
dokumenty tinkamu jforminimu ir juos perduoda Akmenés rajono savivaldybés biudzZetiniy jstaigy
centralizuotos apskaitos skyriui, tvarkan¢iam jstaigos apskaitg, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
buhalterines apskaitos jstatymu, kitais teises aktais ir centralizuotos apskaitos jstaigos nustatytos
apskaitos dokumenty ir kitos informacijos, reikalingos jstaigos apskaitai tvarkyti ir ataskaitoms
rengti (istaigos ir Akmeneés rajono savivaldybés biudzetiniy jstaigy centralizuotos apskaitos skyriaus
suderinty dokumenty ir kitos informacijos teikimo ir gavimo biidu, el. pastu arba per dokumenty
valdymo sistemg);

5.11. laiku registruoja dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora* gautas ir iSraSomas
saskaitas faktiiras;



5.12. kontroliuoja ir organizuoja jstaigos apskaita, veda ir kontroliuoja pajamy ir iSlaidy
balansa;

5.13. rengia istaigos biudzeto iSlaidy ir kity planuojamy gauti 1éSy samaty projektus pagal
finansavimo $altinius;

5.14. koordinuoja metinés turto inventorizacijos atlikima;

5.15. informuoja Kultiiros centro direktoriy apie jstaigos finansing biikle;

5.16. vykdo gaunamy pajamy uz suteiktas paslaugas surinkimo kontrolg;

5.17. atlicka vidaus kontrolés organizavima, vykdyma, prieziurg ir kt. Kultiros centro
direktoriaus nurodytose, paskirtose jstaigos srityse;

5.18. veda kultiiros centro lankomumo apskaitg, pildo visas su tuo susijusias atskaitas;

5.19. pagal kompetencijg dalyvauja rengiant jstaigos strateginj veiklos plang, teikia
pasiilymus;

5.20. kaupia dalyking ir metoding medziaga;

5.21. prisideda prie Kultliros centro renginiy, rengimo ir jgyvendinimo;

5.22. nuolat analizuoja Kulttiros centro teikiamy paslaugy paklausg, organizuoja gyventojy
apklausas, jas sistemina, teikia pasitlymus, susijusius su kulthirinés veiklos plétra, teikiamu
paslaugy ir renginiy kokybe. Nuolat atnaujina vieSinamg informacijg Kultiiros centro internetinéje
svetainéje www.akmeneskc.lIt;

5.23. geba telefonu ir gyvai, zodziu profesionaliai pristatyti kultiros centro paslaugas,
suteikti informacijg apie renginius, edukacinius uzsiémimus (renginiy turinys, dalyviai, nuolaidos,
laikas, biliety kainos ir pan.);

5.24. laikosi, saugos darbe, priesgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy;

5.25. atsako uz priklausancio inventoriaus bukle, tinkamai ir atsakingai jj naudoja;

5.26. dalyvauja darbo grupése, patikrinimuose, pasitarimuose ir inventorizacijose pagal
poreikj;

5.27. pagal kompetencijg dalyvauja mokymuose, kursuose, seminaruose ir kelia
kvalifikacija;

5.28. nesant Pavaduotojui, jam iSvykus, ar esant nedarbingumo laikotarpyje, pavaduoja
Kulttiros centro direktoriy per jo atostogas, komandiruotes ar nedarbingumo laikotarpiu;

5.29. pagal savo kompetencija vykdo kitus Kultiiros centro direktoriaus pavedimus
nepriestaraujancius Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés aktams.

Susipazinau
Kultiirinés veiklos vadybininkas

(vardas, pavardé, parasas ir data )



	2.  Pareigybės lygis –4 . Pareigybės grupė - B  Pareigybės kodas pagal Lietuvos profesijų klasifikatorių - 333205.

