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PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRO SPECIALISTO
RASTVEDYBAI IR PERSONALUI PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Plungés rajono savivaldybés kultiros centro (toliau — Kultiiros centras) specialistas
raStvedybai ir personalui (toliau — Specialistas) yra Kvalifikuoty darbuotojy grupés darbuotojas,
dirbantis pagal darbo sutartj.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Specialistas tiesiogiai yra pavaldus Plungés rajono savivaldybés kultiros centro direktoriui
(toliau — Direktorius). Specialista priima | pareigas ir atleidzia i§ pareigy, sudaro raSyting darbo
sutartj, nustato tarnybinj atlyginimg Kulttiros centro direktorius.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SPECIALISTO RASTVEDYBAI IR PERSONALUI
PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Specialisto pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip vidurinj i$silavinimg ir (ar) igyta profesing kvalifikacija;

4.2. zinoti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos, saugojimo taisykles, kitus teisés aktus,
norminius dokumentus, reglamentuojancius dokumenty rengima, tvarkyma ir apskaita, saugojima;

4.3. zinoti Kultiros centro struktira, veiklos sritis, iSmanyti kultdring veikla
reglamentuojancius teisés aktus, iSmanyti darbo teisés pagrindus;

4.4. Zinoti kalbos kulttros, bendravimo, etikos normas, korektiskai elgtis, biiti pareigingas,
darbstus, gebéti bendrauti, mokéti planuoti ir organizuoti savo veiklg;

4.5. gebéti sklandZiai déstyti mintis rastu ir Zodziu;

4.6. mokeéti naudotis Siuolaikinémis rySiy, organizacinés technikos priemonémis, turéti
informaciniy technologijy Ziniy ir gebéjimy, pakankamy darbui kompiuteriu profesingje veikloje
vartotojo lygiu.

111 SKYRIUS
SPECIALISTO RASTVEDYBAI IR PERSONALUI PAREIGAS EINANCIO
DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Specialisto pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

5.1. tvarko Kultiros centro dokumentus, vadovaudamasis Lietuvos Respublikos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtintomis dokumenty rengimo, tvarkymo
ir apskaitos bei saugojimo taisyklémis, Kitais tai reglamentuojanciais galiojanciais teisés aktais,
norminiais dokumentais;

5.2. teisingai rengia ir jformina Kultiros centro dokumentus (teisés aktus, siun¢iamus,
vidaus), juos registruoja, laiku supazindina su jais atitinkamus darbuotojus;

5.3. registruoja gaunamus dokumentus, pateikia juos Direktoriui, pagal jo nurodymus laiku
supazindina su jais atsakingus darbuotojus, reikalauja, kad darbuotojai laiku vykdyty nurodymus;

5.4. laiku informuoja Kulttros centro direktoriy apie gautus pranesimus;

5.5. spausdina ir daugina medziaga, susijusig su Kultiiros centro veikla;

5.6. tvarko su Kultiiros centro personalo valdymu susijusius dokumentus:

5.6.1. vadovaudamasis Direktoriaus nurodymais rengia jsakymus dél darbuotojy priémimo,



atleidimo, perkelimo | kitas pareigas, skyrimo papildomoms pareigoms, pareiginés algos
nustatymo, priemoky skyrimo, atostogy (kasmetiniy, nemokamy, atostogy vaikui priziaréti ir kt.)
suteikimo, komandiruociy, darbuotojy skatinimo, nuobaudy skyrimo ir kitais personalo valdymo
klausimais, rengia darbuotojy darbo sutartis, registruoja jas darbo sutarCiy registre, rengia darbo
sutarCiy pakeitimus, rengia kitus dokumentus personalo klausimais, prireikus koordinuoja su
personalo valdymu susijusiy dokumenty rengima;

5.6.2. jeigu Direktoriaus jsakymu nenustatyta kitaip, suveda j buhalterinés apskaitos programa
MyLOBster ar kitg Kultiros centro naudojamg apskaitos programg duomenis dél darbuotojy
priémimo, atleidimo, perkélimo | kitas pareigas, skyrimo papildomoms pareigoms, pareiginés algos
nustatymo, priemoky skyrimo, atostogy suteikimo, komandiruo¢iy, darbo laiko ir kt.;

5.6.3 surenka i§ darbuotojy jy su Direktoriumi suderinta informacija apie planuojama
kasmetiniy atostogy laikg, rengia darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikus bei jy pakeitimus ir
pateikia juos Direktoriui tvirtinti, kontroliuoja, kad visi darbuotojai pasinaudoty kasmetinémis
atostogomis;

5.6.4. tvarko darbuotojy kasmetiniy atostogy apskaitg (veda darbuotojy atostogy apskaitos
korteles, nuolat seka, kad darbuotojams laiku bty suteikiamos pagal galiojancius teisés aktus
priklausancios papildomos atostogy dienos (dél ilgalaikio darbo Kultiiros centre ar pan.), rengia
ataskaitas apie darbuotojy nepanaudoty kasmetiniy atostogy dieny likucius gruodzio 31 d.
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5.7. tvarko Kultaros centro darbuotojy asmens bylas;

5.8. informuoja darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus jvairiais
darbo ir kitais klausimais;

5.9. suderinus su Direktoriumi teikia informacijg apie Kultiiros centro veiklg suinteresuotiems
asmenims;

5.10. laiku ir teisingai sudaro darbo grafikus Direktoriaus nurodytiems darbuotojams, pateikia
juos Direktoriui tvirtinti, supazindina su jais darbuotojus;

5.11. pildo Kultaros centro darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius, vadovaudamasis tai
reglamentuojanciais teisés aktais, Kultliros centro vidaus tvarkos taisyklémis, Direktoriaus
patvirtintais darbo grafikais;

5.12. rupinasi Kulttiros centro archyvo tvarkymu (rengia dokumentacijos planus, papildymy
sgrasus, suvestines, sudaro bylas pagal saugojimo terminus, sudaro byly apyrasus ir laiku juos
pateikia atitinkamai institucijai derinimui);

5.13. riipinasi savo darbo vietos tvarka;

5.14. aktyviai dalyvauja bendruose Kultiiros centro vykdomuose projektuose, renginiuose ir jy
pasiruoSime;

5.15. vykdo kitus Kultiros centro direktoriaus pavedimus, nepriesStaraujancius Lietuvos
Respublikos jstatymams bei teisés aktams.

6. Specialisto pareigas einantis darbuotojas, vykdydamas jam pavestas funkcijas, privalo:

6.1. laikytis Kultaros centro vidaus tvarkos reikalavimy, Saugos ir sveikatos darbe,
priesgaisrinés saugos, elektrosaugos, civilinés saugos, sanitarijos reikalavimy;

6.2. dirbti pagal Kultiros centre nustatyta darbo laiko tvarkg (vidaus tvarkos taisyklése
nustatytu darbo laiku arba Kultiiros centro direktoriaus patvirtintame jo darbo grafike (jeigu toks
sudaromas) nustatytu darbo laiku);

6.3. dalyvauti Kulttiros centro direktoriaus kvieCiamuose susirinkimuose, pasitarimuose;

6.4. saugoti ir tausoti jam patikétg naudoti Kultiiros centro turtg ir jj naudoti tik su tiesioginiu
darbu susijusiems tikslams;

6.5. laikytis Lietuvos Respublikos Konstitucijos, Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés
akty, vadovautis pagarbos zmogaus teiséms, teisingumo, sgZiningumo, pavyzdingumo ir
bendradarbiavimo principais;

6.6. savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, susijusiais
su jo atliekamu darbu, Kultiros centro nuostatais, vidaus tvarkos taisyklémis, Direktoriaus
1sakymais, Siuo pareigybés aprasymu.



7. Specialisto pareigas einantis darbuotojas, vykdydamas jam pavestas funkcijas, turi teise:

7.1. kreiptis ] Kultiiros centro direktoriy ar kitus atsakingus darbuotojus dé¢l nurodymy ar
paaiskinimy darbo klausimais;

7.2. reikalauti 1§ Kultiiros centro vadovybés biitiny darbo priemoniy, gery darbo salygy
pareigoms atlikti;

7.3. dalyvauti seminaruose, mokymuose, susijusiuose su jo darbo funkcijomis, Kkelti
kvalifikacija;

7.4. nepriimti i§ darbuotojy neteisingai ir netvarkingai parengty ir jforminty dokumenty;

7.5. atsisakyti atlikti Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimams prieStaraujancius
(neteisétus) veiksmus;

7.6. i§sakyti savo nuomone, teikti pasitlymus Kultaros centro veiklos klausimais.

) IV SKYRIUS )
SPECIALISTO RASTVEDYBAI IR PERSONALUI PAREIGAS EINANCIO
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Specialisto pareigas einantis darbuotojas atsako:

8.1. uz Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy, kity teisés
akty bei norminiy dokumenty nuostaty, susijusiy su jo atlickamu darbu, laikymasi;

8.2. uz tinkamg Kultiros centro dokumenty rengima ir jforminimg, supazindinima su jais
reikiamus darbuotojus;

8.3. uz tinkamg gautos korespondencijos tvarkyma (registravima, sisteminima, pateikima
Direktoriui), pagal Direktoriaus rezoliucijas supazindinima su jais atsakingus darbuotojus;

8.4. uz tinkamg Kultiros centro darbuotojy priémimo, atleidimo, atostogy suteikimo,
komandiruociy, kity su personalo veikla susijusiy dokumenty, tvarkyma, laikantis Direktoriaus
nurodymy;

8.5. uz savalaikj ir teisingg darbo grafiky Direktoriaus nurodytiems darbuotojams sudaryma,
Jju pateikimg Direktoriui tvirtinti, darbuotojy supazindinima su jais;

8.6. uz tinkama Kulttiros centro archyvo tvarkyma;

8.7. uz teisingg darbo laiko naudojima;

8.8. uz Kulturos centro vidaus tvarkos, saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos,
elektrosaugos, civilinés saugos, sanitarijos reikalavimy laikymasi;

8.9. uz jam patikétas Kultiros centro materialines vertybes, uz tvarkinga techniniy priemoniy
naudojima, uz Kultiiros centro turto naudojima tik su tiesioginiu darbu susijusiems tikslams;

8.10. uz tvarkg savo darbo vietoje;

8.11. uZ tinkamg Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy ir kity Kultiiros centro
direktoriaus pavedimy atlikimg.

9. UZ savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma, uz padarytas klaidas, aplaiduma, uz
teisiy vir$ijimg, uz visus Kultiiros centro patirtus nuostolius, atsiradusius dél jo kaltés, Specialisto
pareigas einantis darbuotojas atsako Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta
tvarka.
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