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DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO KULTŪRINEI VEIKLAI
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I SKYRIUS

PAREIGYBĖ
1.  _DIREKTORIAUS PAVADUOTOJAS KULTŪRINEI VEIKLAI_  yra  __PAVADUOTOJAS_
                        (pareigybės pavadinimas)
                                                        (nurodoma pareigybės grupė)

2.  Pareigybės lygis – ______________A2______________________________________________
(nurodoma, kuriam lygiui (A (A1 ar A2), B, C, D) priskiriama pareigybė)

II SKYRIUS 
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO KULTŪRINEI VEIKLAI

 SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:

3.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu; 
3.2. turėti vienų metų darbo patirtį kultūros srityje;

3.3. išmanyti Lietuvos Respublikos Konstituciją, Lietuvos Respublikos darbo kodeksą, Lietuvos Respublikos kultūros centrų įstatymą, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos įstatymą bei kitus teisės aktus ir gebėti juos taikyti praktikoje funkcijoms vykdyti;
3.4. būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos kultūros politikos nuostatomis, Savivaldybės kultūros sklaidos ir plėtros procesais;
3.5. išmanyti aptarnaujamos teritorijos specifiką, tendencijas ir Raseinių rajono kultūros savitumą;

3.6. turėti strateginio planavimo įgūdžių kultūros politikos srityse;
3.7. mokėti vertinti, analizuoti kultūrinės veiklos programas, planus, ataskaitas;
3.8. mokėti planuoti ir organizuoti Kultūros centro darbuotojų darbą;

3.9. mokėti prognozuoti kultūrinės rinkos raidos perspektyvas;
3.10. mokėti rengti dokumentus pagal Dokumentų rengimo taisykles ir Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles;
3.11. mokėti naudotis informacinėmis technologijomis; dirbti Dokumentų valdymo sistema (DVS); 

3.12. gebėti taisyklinga valstybine kalba sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;
3.13. gebėti būti kūrybišku, komunikabiliu, iniciatyviu, pareigingu;
3.14. gebėti betarpiškai bendrauti su gyventojais ir privataus verslo atstovais;
4. Darbuotojas privalo:

4.1. dorai ir sąžiningai vykdyti savo darbą, laikytis darbo drausmės;
4.2. laiku ir tiksliai vykdyti vadovo nurodymus, laikytis subordinacijos;
4.3. elgesiu ir veikla nepažeisti etikos principų ir taisyklių.
5. Darbuotojas turi vadovautis:  

5.1. Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais Raseinių rajono kultūros centro (toliau - Kultūros centro) veiklą reglamentuojančiais norminiais teisės aktais;
5.2. Kultūros centro nuostatais.
5.3. darbo sutartimi.
5.4. Kultūros centro darbo vidaus tvarkos taisyklėmis. 

5.5. šiuo pareigybės aprašu.
5.6. Kultūros centro direktoriaus įsakymais, neprieštaraujančiais Lietuvos Respublikos teisės aktams.      
III SKYRIUS 
DIREKTORIAUS PAVADUOTOJO KULTŪRINEI VEIKLAI

 FUNKCIJOS 
6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:

6.1. kuruoja ir kontroliuoja Kultūros centro kultūros ir meno darbuotojų darbo organizavimą, uždavinių įgyvendinimą; 
6.2. kuruoja ir kontroliuoja Kultūros centro vidinių ir viešųjų renginių (festivaliai, koncertai, atmintinų dienų paminėjimai, miesto šventės, parodos, edukaciniai renginiai, stovyklos, seminarai, konferencijos ir kt.), edukacinių programų ir kitų Kultūros centro veiklų sklandų organizavimo procesą ir įgyvendinimą;
6.3. bendradarbiauja su valstybinėmis institucijomis, kitomis kultūros, švietimo, sporto veiklą kuruojančiomis institucijomis, kūrybinėmis sąjungomis, organizacijomis, atlikėjais, tautodailininkais, menininkais įvairiais kultūrinės veiklos organizavimo ir renginių įgyvendinimo klausimais;
6.4. analizuoja Kultūros centro kultūrinę ir administracinę veiklas, jų efektyvumą, apibendrina medžiagą, teikia Kultūros centro direktoriui išvadas ir siūlymus veiklos tobulinimo klausimais;
6.5. kontroliuoja Kultūros centro veiklos programos/plano sudarymą ir teikia Raseinių rajono savivaldybės strateginiam planui;
6.6. kontroliuoja Kultūros centro dokumentų įkėlimą į dokumentų valdymo sistemą „Kontora“ (toliau – DVS „Kontora“), yra DVS „Kontora“ administratorius;

6.6. prižiūri Kultūros centro internetinėje svetainėje ir socialiniuose tinkluose skelbiamą medžiagą, Kultūros centro skaitmeninę rinkodarą; 
6.7. raštu ir žodžiu teikia informaciją apie Kultūros centro veiklą, kontroliuoja Kultūros centro direktoriaus įsakymų, reglamentuojančių kultūrinę ir administracinę veiklą, įgyvendinimą;
6.8. vykdo Kultūros centro kultūros ir meno darbuotojų, mėgėjų meno kolektyvų veiklų ir darbuotojų darbo laiko kontrolę;

6.9. koordinuoja darbuotojų veiklos vertinimo procedūras ir rezultatų pateikimą Kultūros centro direktoriui; 
6.10. kuruoja Kultūros centro kultūros ir meno darbuotojų metų veiklos planų, ataskaitų rengimą, planinių užduočių įvykdymą; 
6.11. koordinuoja Kultūros centro mėgėjų meno kolektyvų žanrines apžiūras ir pasirengimą Dainų šventėms;

6.12. užtikrina mėgėjų meno kolektyvams skirtų kostiumų gamybos ir įsigijimo procesus; 
6.13. koordinuoja Kultūros centro projektų rengimą ir įgyvendinimą; ieško rėmėjų įvairių projektų įgyvendinimui; 
6.14. vykdo Kultūros centro vidaus kontrolės politikos, įgyvendinimo ir priežiūros kontrolę; 
6.15. užtikrina Kultūros centro korupcijos prevencijos politikos įgyvendinimo kontrolę; 
6.16. užtikrina Kultūros centro smurto ir priekabiavimo prevencijos politikos įgyvendinimo priežiūrą; 
6.17. užtikrina Kultūros centro lygių galimybių politikos įgyvendinimo kontrolę; 
6.18. dalyvauja rengiant Kultūros centro einamųjų metų biudžeto ir viešųjų pirkimų planą; 
6.19. kuruoja Kultūros centro repeticijų patalpų ir salių užimtumą; 
6.20. koordinuoja Raseinių krašto nematerialaus kultūros paveldo sąvado sukūrimo, sudarymo ir tvarkymo įgyvendinimą; 
6.21. vykdo jaunimo užimtumo ir integravimo į darbo rinką, jaunimo savanoriškos veiklos programų, praktikos atlikimo Kultūros centre priežiūrą ir įgyvendinimą; 
6.22. koordinuoja komisijų ir darbo grupių darbą;
6.23. vykdo įmonės darbuotojų saugos ir sveikatos tarnybos atstovo funkcijas, nurodytas Įmonių darbuotojų saugos ir sveikatos tarnybų pavyzdiniuose nuostatuose, patvirtintuose Lietuvos Respublikos socialinės apsaugos ir darbo ministro ir Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro 2011 m. birželio 2 d. įsakymu Nr. A1-266/V-575 „Dėl Įmonių darbuotojų saugos ir sveikatos tarnybų pavyzdinių nuostatų patvirtinimo“; 
6.24. vykdo dokumentų, bylų rengimo, tvarkymo, apskaitos, naikinimo ir saugojimo kontrolę; 6.25. organizuoja Kultūros centro darbuotojams kvalifikacijos tobulinimo renginius, skatina dalijimosi gerąja patirtimi procesus;
6.26. lankosi Kultūros centro kultūriniuose renginiuose, siekia renginių kokybės, teikia pasiūlymus Kultūros centro direktoriui;
6.27. organizuoja Kultūros centro susirinkimus, pasitarimus, posėdžius, koordinuoja darbo grupių ir komisijų veiklą pagal kuruojamas sritis (toliau - susirinkimus);
6.28. savarankiškai planuoja veiklą, tinkamai ir laiku pateikia veiklos ataskaitas ir rezultatus;
6.29. vykdo Kultūros centro direktoriaus funkcijas jo kasmetinių ar nemokamų atostogų, nedarbingumo (ligos), komandiruotės metu ir kitais atvejais;
6.30. Kultūros centro direktoriui pavedus, atstovauja Kultūros centrui savivaldos institucijose ir kitose įstaigose ir organizacijose;
6.31. vykdo kitus Kultūros centro direktoriaus įpareigojimus, nenumatytus pareiginiuose nuostatuose, tačiau susijusius su Kultūros centro vykdoma veikla, kurie nepažeidžia Lietuvos Respublikos įstatymų.
Susipažinau ir sutinku:

_______________


  ______________

  _________________________

 
          (Data)


                                    (Parašas)                                                                     (Vardas ir pavardė) 

  
Darbuotojo parašas.............................................                                                                                                  

