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TECHNINIO APTARNAVIMO VADOVO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Techninio aptarnavimo vadovas yra padalinio vadovas.

2. Pareigybés lygis — A(A2).

3. Pareigybés paskirtis:

3.1. uztikrinti techninj renginiy aptarnavima;

3.2. organizuoti renginius bei kontroliuoti lankytojus aptarnaujancio personalo darba;

3.3. organizuoti kitas jstaigos teikiamas paslaugas;

3.4. organizuoti koncertinés jrangos apriipinima;

3.5. atlikti jsigyto turto panaudojimo prieziura, teikti pasitilymus dél materialiniy vertybiy
nusidévéjimo ir tinkamumo toliau naudoti, materialiniy vertybiy nuraSymo;

3.6. organizuoti supaprastintus viesuosius pirkimus;

3.7. atsakyti uz visy teikiamy paslaugy kokybe.

4. Techninio aptarnavimo vadovas pavaldus direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam prilyginta issilavinimg arba aukstajj koleginj issilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu;

5.2. turéti vadovaujamo ir administracinio darbo patirties;

5.3. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, sklandziai déstyti mintis rastu ir
zodZiu, iSmanyti dalykinio bendravimo etika;

5.4. mokéti valstybing kalbg ir bent vieng i$ trijy oficialiy Europos Sagjungos kalby (angly,
pranciizy, vokieciy) (kalbéti ir rasyti), ne Zemesniu kaip A2 lygiu,

5.5. turéti kompiuterinio rastingumo jgiudziy;

5.6. turéti jgudziy planavimo, iStekliy ir personalo valdymo srityse;

5.7. gebéti organizuoti pavaldziy darbuotojy darbag;

5.8. iSmanyti kulttiros ir meno rinkos ekonominius désnius, jos specifika;

5.9. iSmanyti jstaigos ukinés, finansinés ir ekonominés veiklos plany rengimo ir tvirtinimo
tvarka;

5.10. iSmanyti prekiniy ir materialiniy vertybiy saugojimo standartus ir technines salygas;

5.11. iSmanyti prekiniy ir materialiniy vertybiy saugojimo bei sandéliavimo taisykles ir tvarka, juy
apskaitos normas ir instrukcijas bei normatyvinius ir metodinius dokumentus apie inventoriaus
apskaitos ir sandéliavimo organizavima,

5.12. iSmanyti kaip atsiskaityti uz prekes, suteiktas paslaugas ir atliktus darbus;



5.13. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus ir teisés aktus reglamentuojancius vieSuosius
pirkimus ir gebéti juos taikyti praktiskai.

5 11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. uztikrina savalaikj ir kokybiSka patvirtinty techniniy, ir aptarnavimo reikalavimy
igyvendinimg visiems repertuaro renginiams bei kitoms teikiamoms paslaugoms;

6.2. organizuoja Koncerty salés erdvése meniniy ekspozicijy pristatyma;

6.3. rupinasi koncertui ar renginiui organizuoti reikalinga garso, Sviesos, scenos jrengimy
technika ar kita jranga;

6.4. kviecia techniniy ir kity sri¢iy konsultantus bei ekspertus;

6.5. analizuoja teikiamy paslaugy paklausa, prognozuoja ir skatina realizavima tyrinédamas ir
vertindamas vartotojo poreikius;

6.6. uztikrina, kad augty paslaugy pelningumas, konkurencingumas ir kokybé, didina darbo
efektyvuma;

6.7. analizuoja ir derina visas kiirybinés veiklos programas (projektus), planuojamg mety
repertuarg;

6.8. nustatyta tvarka teikia finansing¢ ataskaitg apie suteiktas paslaugas;

6.9. organizuoja lankytojus aptarnaujancio ir techninio personalo darbg pagal patvirtinta renginiy
ir lankytojy aptarnavimo tarnyby darbuotojy grafika;

6.10. kontroliuoja pavaldzius darbuotojus ir uztikrina renginiy jgyvendinimo sklandumg bei
teikiamy paslaugy kokybe;

6.11. ruosia sutartis renginiy uzsakovams bei derina paslaugos teikimo salygas;

6.12. riipinasi materialiniu jstaigos apriipinimu koncertine jranga (sceninis ap$vietimas, garso
Jranga, instrumentai ir kita scenos jranga), turto saugumu, jo atnaujinimu ir papildymu, materialiniy ir
techniniy jrengimy dokumentacijos vedimu,

6.13. rupinasi visy scenos jrenginiy tinkamumu ir saugumu eksploatuojant, o jiems sugedus
savalaikiu remontu;

6.14. uzraso inventorinius numerius ant naujai jsigyto ilgalaikio turto, kurj suteikia Klaipédos
miesto savivaldybés administracijos Finansy ir turto departamento BiudZetiniy jstaigy centralizuotos
apskaitos skyrius;

6.15. teikia pasitilymus finansy ir turto valdymo vadovui dél darbuotojy materialiniy — techniniy
poreikiy tenkinimo, darbo organizavimo, Koncerty salés turto valdymo, naudojimo, apsaugos ir kitais
Sios pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais;

6.16. iSduoda materialines vertybes bei jas nuraso;

6.18. vykdo supaprastintus vieSuosius pirkimus renginiy jgyvendinimui reikalingoms paslaugoms
ir prekéms pirkti bei scenos jrangos prekéms ir paslaugoms pirkti;

6.19. vykdo prekiy, paslaugy ir darby jsigijimo einamaja kontrolg, patikrina:

6.19.1. ar yra sudaryta pirkimo sutartis su tiekéju (jei sutartis néra sudaryta, patikrina ar yra kitas
prekiy, paslaugy ar darby jsigijimo pagrindas);

6.19.2. ar su tiekéju sudaryta sutartis dar galioja;

6.19.3. ar gautos prekés, paslaugos ar darbai ir jy jsigijimo dokumentai neprieStarauja sudarytos
sutarties saglygoms;

6.19.4. ar gautos prekés, paslaugos ar darbai yra tinkamos kokybés, atitinka sutartyje nurodytus
parametrus ir kitus reikalavimus;

6.19.5. ar gautuose dokumentuose nurodyta visa reikalinga informacija;



6.19.6. ar prekes, paslaugos ar darbai gauti laiku, nepazeidziant sutartyje nurodyty terminy;
6.20. vykdo gautiny sumy ir jplauky einamaja kontrole;
6.21. uztikrina, kad dokumentai apraSantys paslaugos pardavimg bty teisingi ir pateikti laiku.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1. uz savo pareigy, numatyty Siame pareigybés apraSyme, netinkama vykdymga ar nevykdyma;

7.2. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veiklg, pagal galiojant; Lietuvos
Respublikos administracinj, baudziamajj bei civilinj kodeksus;

7.3. uz padaryta materialing Zalg pagal galiojant]j Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj
kodeksus.

8. Sias pareigas einantis darbuotojas yra materialiai atsakingas uz jam perduotg jstaigos turtg.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku

(parasas) (vardas, pavardé)



