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SIAULIY R. KURSENU KURYBOS NAMU DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO UKIO
REIKALAMS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy r. Kur$ény kiirybos namy (toliau — Kairybos namai) direktoriaus pavaduotojas
tkio reikalams pareigybé priskiriama specialisty pareigybes grupei.

2. Pareigybes lygis — A2.

3. Profesijos kodas pagal klasifikatoriy — 515111.

4. Pareigybés paskirtis — vykdyti vieSuosius pirkimus, siekiant racionaliai naudoti tam
skirtas 1é8as ir jsigyti perkanciajai organizacijai reikalingy prekiy, paslaugy ar darby, uztikrinti
Kirybos namy darbuotojy saugos ir sveikatos, elektros jrenginiy eksploatavimo, gaisrinés saugos
organizavima, techning Kiirybos namy pastaty prieZiiirg.

5. Pareigybés pavaldumas — §ias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus ir
atskaitingas Kiirybos namy direktoriui.

_ I SKYRIUS .
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Direktoriaus pavaduotojo tkio reikalams kvalifikacijai keliami reikalavimai:

6.1. ne Zemesnis kaip aukstasis universitetinis i$silavinimas su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu issilavinimu;

6.2. Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy ir kity
teisés akty, reglamentuojanciy vieSyjy pirkimy vykdyma, darbuotojy saugos ir sveikatos, elektros
jrenginiy eksploatavimo, gaisrinés saugos organizavima, ilgalaikio materialiojo ir nematerialiojo
turto, medziagy ir trumpalaikio inventoriaus apskaitg, naudojimg bei apsauga, sanitariniy-
higieniniy reikalavimy vykdymag Kirybos namuose, iSmanymas ir gebéjimas juos taikyti
praktiskai;

6.3. moketi dirbti kompiuterinémis programomis (naudotis ,,Microsoft Word* ir ,,Excel®
programomis, internetu, elektroniniu pastu, teisés akty ir kity dokumenty paieskos sistemomis),
raStvedybos jgiidZiai; '

6.4. turéti darby saugos organizatoriaus ir prieSgaisrinés saugos pazymeéjimus;

6.5. vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés
aktais, reglamentuojanéiais valstybés tarnyba, vietos savivaldg, viesajj administravima, vieSyju
pirkimy organizavima, Savivaldybés institucijy teisés aktais, Kurybos namy nuostatais, darbo
tvarkos taisyklémis;

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

6.7. moketi savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla, kaupti, sisteminti, analizuoti,
apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas;

6.8. biiti pareigingu, darbséiu, kiirybisku, gebéti dirbti komandoje.

5 IIT SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS



7. Direktoriaus pavaduotojo tikio reikalams funkcijos:

7.1. instruktuoja Kiurybos namy darbuotojus, kontroliuoja, kaip laikomasi saugos ir
sveikatos reikalavimy darbe, prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos, elektrosaugos ir higienos
reikalavimy, kity kontroliuojanéiy institucijy reikalavimy, veda dokumentacija;

7.2. rengia saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos instrukcijas;

7.3. instruktuoja naujai priimamus j darbg Zmones;

7.4. informuoja darbuotojus, pakitus darbo procesui, apie pavojingus, kenksmingus ir
kitus rizikos veiksnius darbo vietose ir jy poveikj sveikatai;

7.5. parengia ir atnaujina raSytinj ir grafinj Zmoniy evakavimo plang, pakabina plang
gerai matomoje vietoje prie jéjimy j kiekvieno pastato auksta kiekviename Kirybos namy aukste;

7.6. pastoviai vykdo Kirybos namy pastaty ir jy konstrukcijy sezonines bei neplanines
apziUras bei organizuoja apzitry metu rasty defekty paSalinima;

7.7. vykdo nuolatine patalpy prieZitirg pagal saugos darbe, prieSgaisrinés saugos ir
higienos reikalavimus;

7.6. organizuoja paslaugy, prekiy, darby viesajj pirkimg, vadovauja vieSuyjy pirkimy
komisijai, tvarko vieSyjy pirkimy dokumentus;

7.7. per CPO bei CVP IS sistemas atlieka supaprastintus mazos vertés vieSuosius
pirkimus;

7.8. administruoja CPO IS apie Kiirybos namus, kaip perkancigja organizacija;

7.9. vykdydamas vieSuosius pirkimus per CPO naudojasi elektroniniu katalogu;

7.10. rengia prekiy, paslaugy ar darby sutar¢iy projektus;

7.11. teikia ataskaitas VieSyjy pirkimy tarnybai apie vykdomus pirkimus, rengia ir
publikuoja informacijg apie vykdomus mazos vertés pirkimus Kirybos namy internetinéje
svetaingje;

7.12. vykdo tkiniy operacijy einamajg finansy kontrole:

7.12.1. patikrina dokumentus, kad jsitikinty ar dokumentai skirti $iai jstaigai;

7.12.2. patikrina, ar dokumentas gautas ir iSrasytas laiku;

7.12.3. patikrina, ar dokumentas turi privalomus rekvizitus;

7.12.4. patikrina, ar dokumente pateikta informacija, operacijos turinys ekonominiu
pozitriu pakankamai aiSkus, kad $i operacija biity tinkamai uZregistruota;

7.12.5. patikrina, ar dokumentas neturi apgaulés ir klastojimo Zymiy:

7.12.6. jsitikines, kad apskaitos dokumentai surasyti teisingai, tai patvirtina dokumenty
valdymo sistemoje;

7.12.7. pasiraSo sgskaitas faktiras (kaip prekiy, paslaugy gavéjas).

7.13. dalyvauja Kirybos namy inventorizacijos komisijos veikloje, kity institucijy
vykdomuose patikrinimuose;

7.14. perZitri, jvertina ir papildo Kairybos namy patalpy kasmetinio (einamojo) remonto
plany bei sgmaty projektus, teikia juos derinti Kirybos namy direktoriui;

7.15. atsakingas uZ sutar¢iy su paslaugas teikian¢iomis jmonémis ( dezinfekcijos,
jrengimy techninés prieZitiros, §ilumos energijos tiekimo, elektros energijos tiekimo, buitiniy
atlieky iS§vezimo, vandens tiekimo ir kt.) rengima, atnaujinimg ir vykdyma;

7.16. pagal kompetencijg pateikia duomenis Savivaldos institucijoms ir Kirybos namy
direktoriui svarstant tkinés — finansinés veiklos klausimus, organizuoja priimty nutarimy
vykdyma;

7.17. pagal poreikj parengia statistines ataskaitas;

7.18. rengia jsakymy projektus tkio veiklos klausimais;

7.19. dalyvauja Kirybos namy direktoriaus jsakymu sudaryty komisijy, darbo grupiy
darbe ir atlieka jy pavestas uzduotis, kad buty jgyvendinti §ioms komisijoms ar darbo grupéms
suformuoti uzdaviniai;



7.20. vykdo kitus Kiirybos namy direktoriaus teisétai jam pavestus butinus darbus, pagal
savo kompetencijg teikia pasiilymus deél darbo gerinimo, kad biity pasiekti Kiirybos namy
strateginiai tikslai;

7.21. pavaduoja Kiirybos namy direktoriy jy atostogy, nedarbingumo, komandiruoCiy
metu arba kai jy néra darbe dél kity pateisinamy priezasciy;

7.22. esant jstaigoje ekstremaliai situacijai ar karantinui, vykdo Kirybos namy
direktoriaus patvirtintame Aprase nurodytas biitingsias salygas.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

8. Pavaduotojas tkio reikalams atsako uZtinkamg pareigybés apraSyme nustatyty
funkcijy atlikimg ir teisés akty vykdyma.

Susipazinau ir sutinku:

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



