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AKMENES RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRO
KULTURINES VEIKLOS VADYBININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Akmengés rajono savivaldybés kultiiros centro Kultiiros riimy (toliau — Centras) kultirinés
veiklos vadybininkas (toliau — Vadybininkas) yra Centro kulttros ir meno darbuotojas, dirbantis
pagal darbo sutartj ir gaunantis atlyginima i§ savivaldybés biudzeto.

2. Vadybininkas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos kultiiros centry jstatymu,
Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy jstatymu, Biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos
organizavimo taisyklémis, kitais Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais, Kultiiros
ministerijos, Svietimo ir mokslo ministerijos, Savivaldybiy teisés norminiais aktais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Akmenés rajono savivaldybés tarybos sprendimais, mero
potvarkiais, Centro nuostatais, Centro vidaus darbo taisyklémis, Centro direktoriaus jsakymais,
darby saugos instrukcijomis, $iuo pareigybes aprasu.

3. Vadybininkas skiriamas, perkeliamas ir atleidZziamas i§ pareigy vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

4. Vadybininko tarnybinj atlyginimg nustato Centro direktorius.

5. Sis pareigybés aprasymas gali biiti kei¢iamas, papildomas, keiGiantis jstatymams ir
keic¢iant Centro darbo organizavimo tvarka.

IT SKYRIUS
KULTURINES VEIKLOS VADYBININKO PAREIGYBE

6. Vadybininko pareigybés kodas pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy — 333205.

7. Pareigybés grupe — B, pareigybés lygis — 4.

8. Darbuotojas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui, jam nesant — Centro direktoriaus
pavaduotojui (toliau — Pavaduotojas). Atostogy, ligos ir kt. laikotarpiu ji pavaduoja Centro vieSyjy
pirkimy specialistas.

IT SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI KULTURINES VEIKLOS
VADYBININKO PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

9. Darbuotojas einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius kvalifikacinius
reikalavimus:

9.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjji iSsilavinimg igyta iki 2009 m. ar specialyji vidurinj
i$silavinimg, jgyta iki 1995 mety socialiniy moksly studijy srities vadybos ir verslo administravimo
krypties arba technologijos moksly studijy krypties iSsilavinima;

9.2. biiti susipazinus ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos kultiira reglamentuojanciais teisés aktais,
Centro nuostatais, Centro direktoriaus jsakymais, Vidaus tvarkos taisyklémis, zinoti jstaigos
struktira, darbo organizavimo pagrindus;

9.3. mokéti uzsienio kalba (angly / rusy);

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



9.5. iSmanyti ir taikyti kulttrinés veiklos taikomuosius tyrimus, mokéti prognozuoti
kulttrinés rinkos raidos perspektyvas;

9.6. moketi organizuoti ir planuoti Centro kiirybinés veiklos darba;

9.7. iSmanyti valstybés kultiiros politika, teisinius jos aspektus;

9.8. iSmanyti vadybos pagrindus, gebéti juos taikyti darbe;

9.9. iSmanyti Dokumenty rengimo, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles bei teisés
akty rengimo tvarka, sklandZziai déstyti mintis rastu ir zodziu;

9.10. buti gerai susipazinusiam su finansin¢ veiklg reglamentuojanciais dokumentais,
sugebéti tinkamai jais naudotis praktingje veikloje;

9.11. mokéti tvarkyti buhalterinés apskaitos dokumentus, valdyti, apibendrinti, sisteminti
informacija, planuoti veikla;

9.12. gebéti kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas ir teikti
pasitlymus;

9.13. gebeti dirbti MS Office programiniu paketu, naudotis interneto narSyklémis, elektroniniu
pastu;

9.14. buti kiirybiS8ku, komunikabiliu, iniciatyviu, pareigingu, laikytis konfidencialumo
darbe, elgesiu ir veikla nepazeisti etikos principy ir taisykliy.

III SKYRIUS
KULTURINES VEIKLOS VADYBININKO PAREIGAS EINANCIO
DARBUOTOJO FUNKCIJOS

10. Vadybininkas vykdo Sias pagrindines funkcijas:

10.1. organizuoja ir koordinuoja Centro patalpy uzimtuma, inicijuoja jvairias veiklas,
uztikrina jy jgyvendinima;

10.2. dalyvauja projektingje veikloje, pagal kompetencijg rengia projektus, kurie inicijuoti |
sklaida, reklama ir plétra;

10.3. ruosia ir teikia Centro direktoriui visas sutartis susijusias su Centro organizuojamy
komerciniy renginiy, patalpy nuomos, paslaugy, autorines ir kitas, atsako uz jy vykdyma.
Kontroliuoja ir uztikring tinkama $iy sutar¢iy rengimg ir vykdyma padaliniuose;

10.4. kontroliuoja ir sudaro visas sutartis su Centro pastatuose esanciais panaudos gavéjais
ir nuomininkais, sutar¢iy galiojimo eigoje vykdo jsipareigojimy kontrole, informuoja atsakingus
darbuotojus apie vykdymo eiga. Lanko nuomojamus objektus, fiksuoja jy bikle;

10.5. kontroliuoja ir uZztikrina sklandy koncertiniy saliy renginiy aptarnavima, tiesiogiai
vykdo sutarciy susitarimus, formuluoja uzduotis renginius aptarnaujanciam Centro personalui. Kartg
per ketvirtj, siekiant efektyvaus darbo renginiy aptarnavime ir vykdant kontrolg, lanko padalinius;

10.6. koordinuoja Centro patalpy nuoma, fiksuoja jy uzimtuma, teikia pasitlymus Centro
direktoriui, siekiant efektyvesnio patalpy nuomos jveiklinimo.

10.7. organizuoja ir atlieka funkcijas susijusias su kasos darbu, dirba su Naujosios Akmenés
kulttros riimuose (paslaugos suteikimo vietoje) esanciu kasos aparatu, esant reikalui jnesg pinigus ]
banko saskaitg su banko kortele, pildo kasos knyga, apskaiciuoja kasos likutj, tikrina faktiskg gauty
pinigy sumos atitikimg kasos knygoje uZfiksuotiems liku¢iams, atsako uz tinkamg Siy funkcijy
vykdyma ir dokumentacijos tvarkyma, remiantis patvirtintomis Centro kasos darbo organizavimo ir
kasos operacijy atlikimo taisyklémis. Centro padaliniuose kontroliuoja tinkamg darba su kasos
aparatais, atlieka periodinius kasos Zurnaly patikrinimus;

10.8. platina bilietus j Centro organizuojamus ir komercinius renginius, organizuoja biliety
platinimg internetinéje prekyboje, kontroliuoja ir rengia su tuo susijusius susitarimus, atsako uz
tinkamg iy funkcijy vykdyma ir dokumentacijos tvarkyma;

10.9. bendradarbiauja su valstybinémis, savivaldybinémis ir kitomis institucijomis, verslo
sektoriumi Centro veiklos organizavimo klausimais;

10.10. rengia, jformina, derina apskaitos dokumentus, reikalingus jstaigos apskaitai tvarkyti
ir ataskaitoms rengti, juos perduoda Akmenés rajono savivaldybés biudzetiniy jstaigy centralizuotos
apskaitos skyriaus buhalteriui tvarkanciam jstaigos apskaita. Dokumentai perduodami elektroniniu



pastu arba dokumenty valdymo sistemoje, vadovaujantis Lietuvos Respublikos buhalterinés
apskaitos jstatymu ir kitais galiojanciais teisés aktais.

10.11. laiku registruoja dokumenty valdymo sistemoje gautas ir iSraSomas sgskaitas faktiiras;
iSanksting ir einamaja finansy kontrolg.

10.13. rengia jstaigos biudZeto iSlaidy ir kity planuojamy gauti 1éSy samaty projektus pagal
finansavimo S$altinius;

10.14. koordinuoja metinés turto inventorizacijos atlikima;

10.15. informuoja Centro direktoriy apie jstaigos finansine biikle;

10.16. vykdo gaunamy pajamy uz suteiktas paslaugas surinkimo kontrolg;

10.17. veda Centro lankomumo apskaita, pildo visas su tuo susijusias atskaitas;

10.18. pagal kompetencijg dalyvauja rengiant jstaigos strateginj veiklos plang, teikia
pasitlymus;

10.19. prisideda prie Centro renginiy organizavimo ir jgyvendinimo;

10.20. nuolat analizuoja Centro teikiamy paslaugy paklausa, organizuoja gyventojy
apklausas, jas sistemina, teikia pasitilymus, susijusius su kultiirinés veiklos plétra, teikiamu paslaugy
ir renginiy kokybe;

10.21. profesionaliai pristato Centro paslaugas, suteikia informacija apie renginius,
edukacinius uzsiémimus (renginiy turinys, dalyviai, nuolaidos, laikas, biliety kainos ir pan.);

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

10.23. atsako uz priklausancio inventoriaus biikle, tinkamai ir atsakingai jj naudoja;

10.24. dalyvauja darbo grupése, patikrinimuose, pasitarimuose ir inventorizacijose pagal
poreiki;

10.25. nesant Pavaduotojui, jam i8vykus, ar esant nedarbingumo laikotarpyje, pavaduoja
Centro direktoriy per jo atostogas, komandiruotes ar nedarbingumo laikotarpiu;

10.26. pagal savo kompetencija vykdo kitus Centro direktoriaus pavedimus
neprieStaraujancius Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés aktams.

V SKYRIUS
KULTURINES VEIKLOS VADYBININKO TEISES

11. Vadybininko pareigas einantis darbuotojas turi teise:

11.1. turéti tinkamas salygas savo darbo funkcijoms vykdyti: tinkamai apSviestas,
Sildomas patalpas ir darbo priemones — kompiuterj, spausdintuva;

11.2.  dalyvauti mokymuose, kelti kvalifikacijg kursuose, seminaruose;

11.3. 1§ Centro direktoriaus, Skyriaus ved¢jo, Pavaduotojo gauti informacijg ir
dokumentus savo tiesioginéms pareigoms vykdyti;

11.4. teiki informacijg apie Centro veiklg tik gavus Centro direktoriaus sutikima;

11.5. teikti pasiiilymus, inicijuoti jvairiy klausimy sprendima;

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

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

11.8. gavus Centro direktoriaus, Skyriaus vedéjo arba Pavaduotojo nurodyma atlikti
Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimams priestaraujancius veiksmus, atsisakyti juos vykdyti,
rastu paaiSkindamas atsisakymo motyvus;

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

VI SKYRIUS
ATSAKOMYBE, ATSISKAITYMAS UZ REZULTATUS,
DARBO REZULTATU KONTROLE

12. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui (jam nesant
— Pavaduotojui), vykdo jo jpareigojimus susijusius su Centro veikla.
13. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako teisés akty nustatyta tvarka:



13.1. uz Siuose nuostatuose numatyty pareigy vykdyma, darbo kokybe, savalaikj
pavedamy vienkartiniy uzduociy jvykdyma;

13.2. uzzalg dél jo kaltes padaryta Centro turtui;

13.3. uzracionaly darbo laiko panaudojima;

13.4. uz darbo drausmés pazeidimus;

13.5. uz savo darbo rezultatus asmeniSkai atsiskaito Skyriaus vedéjui arba Centro
direktoriaus pavaduotojui rastu pateikdamas darbo ataskaitas, uz vienkartiniy uzduociy jvykdyma
— raStu arba zodziu jvykdes uzduotj;

13.6. uz savo veiksmus, profesinés etikos klaidas, aplaiduma, padaryta zalg ir

kompetencijos virSijimg pagal Lietuvos Respublikos jstatymus.

Susipazinau
Kulttrinés veiklos vadybininkas

(vardas, pavardé, parasas ir data )



