KULTURINIU VEIKLU VADYBININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Kalvarijos savivaldybés vieSosios bibliotekos (toliau — Biblioteka) kultiriniy veikly
vadybininko pareigybés charakteristika.

1.1. Pareigybés grupé — specialistas.

1.2. Pareigybés lygis — B

1.3. Pareiginés algos pastovios dalies koeficientas — 7.1

1.6. Pareigybés pavaldumas: Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus
Bibliotekos direktoriui.

1.7. Pareigybés paskirtis: vykdyti Bibliotekos personalo dokumenty ir duomeny administravima,
atlikti jstaigos dokumenty rengima, dokumenty registry tvarkyma, uztikrinti rengiamy dokumenty
projekty atitikimg teisés aktams ir tinkama dokumenty apsaugg bei apskaita.

II. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

2. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos kvalifikacinius reikalavimus:

2.1. turéti auksStaj] universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu issilavinimu arba aukstajj koleginj i$silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu,

2.2. turéti ne maziau kaip vieneriy mety vadybinio darbo patirt;j;

2.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos istatymus ir kitus  norminius  teisés aktus,
reglamentuojan€ius darbo santykius, dokumenty valdymg ir rengimg, bibliotekinés veiklos
organizavimg ir valdyma, autoriy teisiy bei gretutiniy teisiy apsauga, asmens duomeny apsauga bei
visuomeneés informavima;

2.4. sugebéti savarankisSkai planuoti ir organizuoti savo veikla;

2.5. gebéti analizuoti ir apibendrinti informacija, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu
taisyklinga lietuviy kalba;

2.6. mokéti dirbti kompiuteriu Windows operacinés sistemos aplinkoje, jskaitant, bet
neapsiribojant, darba Microsoft Office biuro programy paketo programomis, naudotis interneto
narSyklémis, paieskos valdikliais, taip pat elektroninio pasto programomis.

III. VADYBININKO PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

3.1. administruoja vieSosios bibliotekos elektroning dokumenty valdymo sistemg (DVS),
ESAUGA programa;

3.2. ruo$ia priémimo, atleidimo, atostogy jsakymus personalo klausimais, jregistruoja juos
dokumenty valdymo sistemoje, sudaro kasmetinius atostogy grafikus;

3.3. veda vieSosios bibliotekos kasmetiniy atostogy apskaita;

3.4. registruoja saskaitas-faktiiras;

3.5. tvarko vieSosios bibliotekos darbuotojy asmens duomenis;

3.6. teikia paramg ir konsultacijas darbuotojams darbo teisés ir veiklos dokumentavimo
klausimais;



3.7. organizuoja Bibliotekos rastvedyba pagal teisés akty, dokumenty rengimo ir jforminimo
taisykles ir metodiniy dokumenty reikalavimus, to paties reikalauja i§ Bibliotekos darbuotojy;

3.8. tvarko Bibliotekos dokumentacijos plang;

3.9. rengia jsakymy ir dokumenty projektus, derina ir pateikia Bibliotekos direktoriui;

3.10. iSsiuncia vykdytojams bei kitiems suinteresuotiems asmenims Direktoriaus jsakymus,
rastus, tarnybinius dokumentus ir kitg informacija;

3.11. prisideda prie Bibliotekos vykdomy projekty renginiy organizavimo ir vieSinimo;

3.12. rengia pagal savo kompetencija pazymas ir kitus dokumentus.

IV. VADYBININKO PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

4. Vadybininko pareigas einantis darbuotojas turi teise:

4.1. kulttriniy veikly vadybininkas turi teis¢ gauti visg informacijg ir priemones, reikalingas
tinkamai vykdyti darbo funkcijas;

4.2. kultariniy veikly vadybininkas turi teis¢ Bibliotekos direktoriui ir Skyriaus vedéjams teikti
siilymus, susijusius su projekty administravimo ir vykdymo tobulinimu, vieSyjy pirkimy
organizavimu;

4.3. nepriimti vykdyti dokumenty, jei jie jforminti pazeidziant nustatyta tvarka.

V. VADYBININKO PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

5. Vadybininko pareigas einantis darbuotojas atsako teisés akty nustatyta tvarka:

5.1. uz tinkamag ir tiksly pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy vykdyma;

5.2. uz konfidencialios informacijos nepavieSinima;

5.3. uz tinkamai parengtus dokumenty projektus, atitinkancius Lietuvos Respublikos jstatymus,
Lietuvos Respublikos nutarimus, bendrinés kalbos normas ir raStvedybos taisykles;

5.4. kokybiska ir greitg korespondencijos sutvarkyma ir perdavima direktoriui, gauty dokumenty

registravimg, sisteminima, dokumentuose nurodyty uzduociy vykdymo kontrole.

Pretendentai turi pateikti:

prasyma leisti dalyvauti konkurse;

asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta;
uzpildyta pretendento anketa;

gyvenimo aprasyma;

i§silavinimg liudijanc¢io dokumento kopija.

Dokumentus pateikti iki 2024 m. liepos 19 d. 16 val. Kalvarijos savivaldybés vieSosios bibliotekos
buhalterei (Laisvés g. 2, 8 kab.) arba siysti elektroniniu pastu biblioteka@kalvarijosvb.It .
Konfidencialumg uztikriname.

ISsamesn¢ informacija teikiama tel. 8 650 51042; 8 343 21042.


mailto:biblioteka@kalvarijosvb.lt

PRETENDENTO ANKETA

(data)

(sudarymo vieta)

1. Pretendentas

(vardas ir pavardé, gimimo data)

2. Valstybés ar savivaldybés jmonés, jstaigos (toliau — jmoné, jstaiga) savininko teises ir
pareigas igyvendinanti institucija arba jmoné, jstaiga, kuriai pateikiama anketa

3. Imongés, jstaigos pavadinimas ir pareigybé jmonéje, istaigoje, i kurig pretenduojama

4. Ar Sios anketos 3 punkte nurodytoje jmong¢je, istaigoje dirba asmenys, su kuriais Jus sieja
artimi giminystés ar svainystés rysiai (tévai, jtéviai, broliai, seserys ir jy vaikai, seneliai, sutuoktinis,
vaikai, jvaikiai, jy sutuoktiniai ir jy vaikai, taip pat sutuoktiniy tévai, broliai, seserys ir jy vaikai), ir
kurio nors i§ $iy asmeny ir Jusy darbas jmonéje, jstaigoje tapty susijes su vieno tiesioginiu pavaldumu
kitam arba su vieno teise kontroliuoti kita?

(jeigu taip, nurodykite tokio asmens pareigas, vardg ir pavarde)

5. Ar jstatymai draudzia arba Jums atimta teis€¢ uzimti pareigybe, nurodyta Sios anketos 3
punkte?

6. Ar esate pripazintas kaltu dél sunkaus ar labai sunkaus nusikaltimo, nusikaltimo valstybés
tarnybai ir vieSiesiems interesams ar korupcinio pobiidzio nusikaltimo, nusikaltimo, kuriuo padaryta
turtiné zala valstybei, padarymo ir turite neiSnykusj ar nepanaikinta teistumg?

(jeigu taip, nurodykite, kada ir uz ka nuteistas)

7. Ar esate pripazintas kaltu dél baudZiamojo nusizengimo valstybés tarnybai ir vieSiesiems
interesams ar korupcinio pobudzio baudZiamojo nusizengimo padarymo ir nuo apkaltinamojo
nuosprendzio Isiteis€jimo dienos nepragéjo 3 metai?

(jeigu taip, nurodykite, kada ir uz kg nuteistas)

8. Ar esate uzdraustos organizacijos narys?




9. Ar buvote atleistas i§ skiriamy arba renkamy pareigybiy dél priesaikos ar pasizadéjimo
sulauzymo, pareigiino vardo paZzeminimo ir nuo atleidimo i§ pareigybiy dienos nepraéjo 3
metai?

10. Ar esate pripaZintas neveiksniu ar neveiksniu tam tikroje srityje (ribotai veiksniu)?

(jeigu taip, nurodykite kokioje srityje esate pripazintas neveiksniu (ribotai veiksniu)

11. Ar esate kito juridinio asmens valdymo organo narys (i §j klausimg privalo atsakyti tik
pretendentas 1 jmongs, Jstaigos vadovo

pareigybe)?

(jeigu taip, nurodykite kito juridinio asmens pavadinimg ir jo ry§j su jmone, jstaiga, nurodyta $ios anketos 3 punkte)

Patvirtinu, kad pateikta informacija surasyta asmeniskai ir yra teisinga. Sutinku, kad visi Sioje
anketoje nurodyti asmens duomenys biity tvarkomi priémimo } Sios anketos 3 punkte nurodyta
pareigybe tikslais, taip pat kad bus tikrinama, ar jie teisingi.

Man paaiskinta, kad paaiskéjus bent vienai aplinkybei, dél kurios negaliu biiti priimtas j §ios
anketos 3 punkte nurodytg pareigybe, mane gali biti atsisakoma priimti | pareigas arba galiu buti
atleistas 18 jy.

Pretendentas
(Parasas)

(Vardas ir pavarde)
(Data)



