PATVIRTINTA

Radviliskio r. Baisogalos kultiiros centro 1. e.
direktoriaus pareigas

2022 m. birzelio 7 d. jsakymu Nr. P-20

BAISOGALOS KULTUROS CENTRO UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS
I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Radviliskio r. Baisogalos kultiiros centro Gikvedys (toliau - Gkvedys), dirbantis pagal
darbo sutartj, priklauso specialisty kategorijai.

2. Pareigybes lygis — B.

3. Pareigybés kodas — 515101.

4. Pareigybes paskirtis — Okvedys yra materialiai atsakingas asmuo, atsakingas uz kultiiros
centrui priklausant] turta, atsargas, Gkinj inventoriy, organizuoja ir kontroliuoja jam pavaldziy
darbuotojy darba.

5. Pareigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus renginiy organizatoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

6. Ukvedziu skiriamas asmuo turi turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjjj issilavinima, jgyta iki
2009 mety, ar specialyjj vidurinj i8silavinima, jgyta iki 1995 mety.

7. Ukvedys skiriamas ir atleidziamas Radviliskio r. Baisogalos kultiiros centro (toliau —
Centro) direktoriaus jsakymu.

8. Ukvedys vadovaujasi Lietuvos Respublikos teisés aktais, Radviliskio rajono
savivaldybés tarybos sprendimais, Radviliskio rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
isakymais, Centro nuostatais, darbo sutartimi, Centro direktoriaus jsakymais, vidaus tvarkos
taisyklemis, jei jie nepriedtarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams.

9. Ukvedys turi Zinoti, mokéti:

9.1. Centro valdymo struktira, darbo organizavima;

9.2. materialines atsakomybeés pagrindus;

9.3. tinkamai ir racionaliai organizuoti jam pavaldziy darbuotojy darba;

9.4. darbo saugos, prieSgaisrinés apsaugos normas ir taisykles;

9.5. naudotis prieSgaisrine jranga;

9.6. zinoti visus i8¢jimus, evakuacijos planus, rakty buvimo vieta;

9.7. vidaus darbo tvarkos taisykles;

9.8. patalpy tipus, jy idéstyma;

9.9. iSmanyti elektros instaliacija, $ilumos mazgo ir vandentiekio jvado mechanizma;

9.10. atlikti smulkius remonto darbus;

9.11. dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

9.12. sklandziai déstyti mintis ZodZiu ir rastu, gebeti dirbti komandoje, i¥manyti dalykinio
bendravimo etika;

9.13. Zinoti valstybés véliavos i8kélimo tvarkg.

I11. UKVEDZIO FUNKCIJOS

10. Planuoti tikine veiklg:



11. Uztikrinti §varg, tvarkg Centro patalpose ir teritorijoje.

12. Organizuoti ir uztikrinti tinkamg Centro apskaitoje esanliy statiniy, patalpy,
transporto priemoniy, elektros, Silumos, vandentiekio ir védinimo tkio, priegaisrinés ir apsauginés
signalizacijos, ry$io priemoniy, inZineriniy tinkly sistemy ir jrengimy (i8skyrus kompiuterinius
tinklus ir kompiutering technika) bei kity materialiniy vertybiy naudojima, prieZilirag ir remonta,
informuoti Centro direktoriy apie nedidelés apimties pastato remonto darbo batinuma.

13. Laiku ir kokybiskai atlikti direktoriaus nurodymu skirtus darbus.

14, Uztikrinti, kad darbui skirtas inventorius ir kitas turtas baty tinkamai
eksploatuojamas, prizilirimas, remontuojamas ir saugomas.

15. Dalyvauti Centro rengiamuose susirinkimuose, kursuose, seminaruose.

16. Laikytis darbo saugos, prie$gaisrinés saugos reikalavimy.

17. Pagal pateiktas paraiskas apropina Centrg reikalingu inventoriumi, jranga,
medZiagomis, higienos ir valymo priemonémis.

18. Organizuoja ukinio aptarnaujancio personalo darbus, uztikrina jy darbo kokybe ir
drausme.

19. Tikrina Centro transporto kelionés lapus bei kitus papildomus dokumentus, patikrina
ir pateikia teisingai uzpildytus vyr. buhalteriui.

20. Rengia sunaudoty atsargy nuraSymo aktus, teikia rodmenis atitinkamoms
institucijoms uz Centro sunaudota elektrg, vandenj, $iluma.

21. Uztikrinti, kad turto likuéiai sandélyje sutapty su turto likudiais, nurodytais
buhalterin¢je apskaitoje.

22. PasiraSo jo kompetencijai priklausan¢ius dokumentus.

23. PraneSa Centro direktoriui apie sugadintg ar trikstama inventoriy ir kitus pazeidimus.

24. Centro direktoriaus pavedimu dalyvauja mokymuose, seminaruose, uZsiima
savi§vieta, atstovauja Centrui valstybinés valdZios ir valdymo bei savivaldos institucijose ir
Istaigose bei kitose jstaigose ir organizacijose.

25. Padeti rengti bendrus Centro renginius, gaminti dekoracijas renginiams.

26. Atsakyti:

26.1. uz ilgalaikj turta, atsargas ir tkinj inventoriy, dalyvauti jam perduoty materialiniy

vertybiy inventorizacijose, nuradyti susidévéjusj inventoriy;

26.2. uz darby sauga, instruktuoti darbuotojus ir registruoti instruktavimo Zurnaluose,

pildyti darbuotojy asmeniniy apsaugos priemoniy apskaitos korteles;

26.3. uz civiling saugg, rengti civilinés saugos mokymo planus, nuolat prizitréti

evakuacinius planus, supazindinti su jais darbuotojus, i8kabinti juos gerai matomose vietose;

27. Uztikrinti sanitarijos taisykliy laikymasi Centre.

28. Pildyti vieSyjy pirkimy paraiskas tikiniams pirkimams.

29. Dalyvauti vietos bendruomenés, kultiiros centro kultiriniame gyvenime, Centro

veikloje, darbo grupése, talkose, labdaros ir kt. akcijose.

30. Vykdyti kitus vienkartinius Centro direktoriaus jpareigojimus, nenumatytus

pareiginiuose nuostatuose, ta¢iau susijusius su Centro vykdoma veikla, direktoriaus pavestas
uzduotis. :

“1V. UKVEDZIO TEISES

31. Ukvedys turi teise:

31.1. j tinkamas darbo salygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

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

31.3. gavus Centro direktoriaus nurodymg atlikti Lietuvos Respublikos teisés akty
reikalavimams priestaraujancius veiksmus, atsisakyti juos vykdyti, ra§tu paaiskinant atsisakymo
motyvus;



31.4. tureti ir kity teisiy, kurios nepriestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems
teisés aktams.

V. UKVEDZIO ATSAKOMYBE

32. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teises ir pareigas, numatytas Lietuvos Respublikos darbo kodekse,
pareigybés apraSyme bei vidaus tvarkos taisyklése ir kituose teisés aktuose, reglamentuojangiuose darbo santykius.

33. Ukvedys atsako:

33.1. uZ Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma, uz informacijos
saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uz turimos informacijos konfidencialumg ir tikslinj
panaudojimg Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

33.2. yra materialiai atsakingas uZ patikétas materialines vertybes, atsakingas uz Centro
turtg ir jo sauguma.

Susipazinau.



