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PAVADUOTOJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pavaduotojas yra jstaigos vadovo pavaduotojas.

2. Pareigybés lygis — A(A2).

3. Pareigybés paskirtis:

3.1. uztikrinti Koncerty salés pastato ir patalpy priezitirg bei apsauga;
3.2. uztikrinti Koncerty salés inzineriniy tinkly ir energetiniy sistemy priezilirg;
3.3. uztikrinti ry$iy sistemy priezilira;

3.4. uztikrinti prieSgaisring, darbo saugos ir sveikatos prieziiirg;

3.5. uztikrinti tikio aptarnavimo skyriaus darbuotojy darbo funkcijas;
3.6. uztikrinti bei organizuoti supaprastintus viesuosius pirkimus;
3.7. pavaduoti direktoriy jam nesant.

4. Pavaduotojas pavaldus direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstgjj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinima;

5.2. turéti ne maziau kaip du metus vadovaujamo darbo, administracinio valdymo bei su tkine
veikla susijusios darbo patirties;

5.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos teatry ir koncertiniy
Istaigy istatyma, Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy istatyma, Lietuvos Respublikos vietos
savivaldos jstatyma, Lietuvos Respublikos darbo kodeksa, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus ir kitus su teatry ir koncertiniy jstaigy administravimu susijusius teisés aktus bei gebéti
taikyti juos praktikoje;

5.4. gebeti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, sklandZiai déstyti mintis rastu ir
7odziu, iSmanyti dalykinio bendravimo etika,

5.5. mokeéti valstybine kalba ir bent vieng i$ trijy oficialiy Europos Sajungos kalby (angly,
pranciizy, vokieciy) (kalbéti ir rasyti), ne Zemesniu kaip A2 lygiu;

5.6. mokéti naudotis Siuolaikinio rySio priemonémis bei technologijomis, dirbti ,,Microsoft
Office* programiniu paketu, naudotis KKS jdiegtomis dokumenty valdymo, informacinémis
sistemomis bei su jomis susietomis informacinémis sistemomis ir posistemémis, gebéti deramai
pritaikyti savo darbe modernias kompiuterines informacijos paieskos ir archyvavimo programas,
mokéti naudotis Siuolaikinémis biuro technikos priemonémis;

5.7. turéti kompiuterinio rastingumo jgiidziy, mokéti rengti reikalingus jstaigos vidaus
tvarkomuosius, informacinius dokumentus;

5.8. gebéti planuoti ir organizuoti savo ir jam pavaldziy darbuotojy veikla bei dirbti komandoje;

5.9. iSmanyti ir moketi taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Darbo kodeksg ir kitus teisés
aktus susijusius su vykdomomis pareigomis;



5.10. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
kitus teisés aktus, reglamentuojancius darby sauga;

5.11 gebéti spresti techninius-inZinerinius klausimus;

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

5.13. iSmanyti kulttros ir meno rinkos ekonominius désnius, jos specifika;

5.14. iSmanyti jstaigos tkinés, finansinés ir ekonominés veiklos plany rengimo ir tvirtinimo
tvarka;

5.15. dométis Lietuvos Respublikos kultiiros politikos nuostatomis, Klaipédos miesto
savivaldybés kultiiros sklaidos ir plétros procesais;

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

5 I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. ripinasi Koncerty salés pastato ir patalpy priezitira bei apsauga:

6.1.1. rlipinasi jstaigos pastaty ir zemés dokumentacijos pilnu jregistravimu, dokumentacijos
bylos tvarkymu;

6.1.2. rOpinasi jstaigos turto saugumu, jo atnaujinimu ir papildymu, materialiniy ir techniniy
irengimy dokumentacija;

6.1.3. nuolat seka vidaus patalpy ir iSorés bukle, esant defektams organizuoja jy paSalinima;

6.1.4. derina sutartis su paslaugy tiekéjais, susijusias su pastato prieziiira;

6.2. riipinasi Koncerty salés inzineriniy tinkly ir energetiniy sistemy priezitira:

6.2.2. nuolat seka visy prietaisy rodmenis, juos perduoda atitinkamoms jstaigoms;

6.2.3. esant sistemy gedimui riipinasi jy pasalinimu,

6.3. ripinasi ryS$iy sistemy prieziiira:

6.3.1. ripinasi visy jrenginiy tinkama ir saugia eksploatacija bei jy gedimo priezas¢iy Salinimu;

6.4. rupinasi priesSgaisrine, darbo saugos ir darbuotojy sveikatos priezitira:

6.4.1. organizuoja techning ir gaisring saugg visame pastate bei patalpose, kuriuose vykdoma
Istaigos veikla;

6.4.2. nustatyta tvarka rengia gaisrinés saugos, darbo saugos ir darbuotojy priezitiros
dokumentacija;

6.4.3. organizuoja darbuotojy sveikatos patikrinima;

6.5. vykdo Klaipédos koncerty salés darbuotojy teiséto darbo su vaikais QR kody turéjimo
kontrole;

6.6. planuoja ir kontroliuoja techninio ir aptarnaujancio personalo darba:

6.6.1. sudaro aptarnaujancio personalo darbo grafikus, derina atostogy grafikus;

6.6.2. pildo darbo laiko apskaitos ziniarascius;

6.7. laiku informuoja jstaigos vadova apie visus i8aisSkintus veiklos triikumus bei pasiiilo biidus,
kaip juos pasalinti,

6.8. vykdo viesyjy pirkimy planavima, organizavima ir kontrole bendradarbiaujant su vieSyjy
pirkimy vadovu bei vykdo supaprastintus vieSuosius pirkimus prekéms, paslaugoms ir darbams pirkti,
susijusiems su jstaigos pastaty, patalpy remontu, apsauga ir aplinkos prieZiiira nesant vieSyjy pirkimy
vadovo;

6.9. vykdo prekiy, paslaugy ir darby jsigijimo einamaja kontrole, patikrina:

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

6.9.2. ar su tiekéju sudaryta sutartis dar galioja;

6.9.3. ar gautos prekeés, paslaugos ar darbai ir jy jsigijimo dokumentai neprieStarauja sudarytos
sutarties sglygoms;



6.9.4. ar gautos prekeés, paslaugos ar darbai yra tinkamos kokybeés, atitinka sutartyje nurodytus
parametrus ir kitus reikalavimus;

6.9.5. ar gautuose dokumentuose nurodyta visa reikalinga informacija;

6.9.6. ar prekés, paslaugos ar darbai gauti laiku, nepazeidziant sutartyje nurodyty terminy;

6.10. nesant direktoriaus, jj pavaduoja;

6.11. vykdo wvisus kitus tiesioginio vadovo nurodymus, neprieStaraujancius Lietuvos
Respublikos jstatymams.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1.uz savo pareigy, numatyty Siame pareigybés aprasyme, netinkamg vykdyma ar nevykdyma;

7.2. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla;

7.3. uz padarytg materialing zalg pagal galiojant] Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj
kodeksus.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku

(parasas) (vardas, pavarde)



