
KULTŪRINIŲ VEIKLŲ VADYBININKO 

PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

 

I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA 

 

1. Kalvarijos savivaldybės viešosios bibliotekos (toliau – Biblioteka) kultūrinių veiklų 

vadybininko pareigybės charakteristika.  

1.1. Pareigybės grupė – specialistas. 

1.2.  Pareigybės lygis – B 

1.3. Pareiginės algos pastovios dalies koeficientas – 7.1 

1.6. Pareigybės pavaldumas: šias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus 

Bibliotekos direktoriui. 

1.7. Pareigybės paskirtis: vykdyti Bibliotekos personalo dokumentų ir duomenų administravimą, 

atlikti įstaigos dokumentų rengimą, dokumentų registrų tvarkymą, užtikrinti rengiamų dokumentų 

projektų atitikimą teisės aktams ir tinkamą dokumentų apsaugą bei apskaitą. 

 

II. SPECIALIEJI  REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

2. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos kvalifikacinius reikalavimus: 

2.1. turėti  aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam 

prilygintu išsilavinimu arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu 

laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu; 

2.2. turėti ne mažiau kaip vienerių metų vadybinio darbo  patirtį;  

2.3. išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus ir kitus  norminius  teisės aktus, 

reglamentuojančius darbo santykius, dokumentų valdymą ir rengimą, bibliotekinės veiklos 

organizavimą ir valdymą, autorių teisių bei gretutinių teisių apsaugą, asmens duomenų apsaugą bei 

visuomenės informavimą; 

         2.4. sugebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti savo veiklą; 

         2.5. gebėti analizuoti ir apibendrinti informaciją, sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu 

taisyklinga lietuvių kalba; 

         2.6.  mokėti dirbti kompiuteriu Windows operacinės sistemos aplinkoje, įskaitant, bet 

neapsiribojant, darbą Microsoft Office biuro programų paketo programomis, naudotis interneto 

naršyklėmis, paieškos valdikliais, taip pat elektroninio pašto programomis. 

 

 

III. VADYBININKO PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

3. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:  

3.1.   administruoja viešosios bibliotekos elektroninę dokumentų valdymo sistemą (DVS), 

ESAUGA programą; 

3.2. ruošia priėmimo, atleidimo, atostogų įsakymus personalo klausimais, įregistruoja juos 

dokumentų valdymo sistemoje, sudaro kasmetinius atostogų grafikus; 

3.3. veda viešosios bibliotekos kasmetinių atostogų apskaitą; 

3.4. registruoja sąskaitas-faktūras; 

3.5.  tvarko viešosios bibliotekos darbuotojų asmens duomenis; 

         3.6. teikia paramą ir konsultacijas darbuotojams darbo teisės ir veiklos dokumentavimo 

klausimais;               



  3.7.  organizuoja Bibliotekos raštvedybą pagal teisės aktų, dokumentų rengimo ir įforminimo 

taisykles ir metodinių dokumentų reikalavimus, to paties reikalauja iš Bibliotekos darbuotojų;    

  3.8. tvarko  Bibliotekos dokumentacijos planą; 

  3.9.  rengia įsakymų ir dokumentų projektus, derina ir pateikia Bibliotekos direktoriui; 

  3.10. išsiunčia vykdytojams bei kitiems suinteresuotiems asmenims Direktoriaus įsakymus, 

raštus, tarnybinius dokumentus ir kitą informaciją; 

            3.11.  prisideda prie Bibliotekos vykdomų projektų renginių organizavimo ir viešinimo; 

            3.12. rengia pagal savo kompetenciją pažymas ir kitus dokumentus. 

  

IV. VADYBININKO PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO TEISĖS 

 

4. Vadybininko pareigas einantis darbuotojas turi teisę: 

4.1. kultūrinių veiklų vadybininkas turi teisę gauti visą informaciją ir priemones, reikalingas 

tinkamai vykdyti darbo funkcijas; 

4.2. kultūrinių veiklų vadybininkas turi teisę Bibliotekos direktoriui ir Skyriaus vedėjams teikti 

siūlymus, susijusius su projektų administravimo ir vykdymo tobulinimu, viešųjų pirkimų 

organizavimu; 

4.3. nepriimti vykdyti dokumentų, jei jie įforminti pažeidžiant nustatytą tvarką. 

 

V. VADYBININKO PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBĖ 

 

         5. Vadybininko pareigas einantis darbuotojas atsako teisės aktų nustatyta tvarka: 

         5.1. už tinkamą ir tikslų pareigybės aprašyme nustatytų funkcijų vykdymą;  

         5.2. už konfidencialios informacijos nepaviešinimą;  

         5.3. už tinkamai parengtus dokumentų projektus, atitinkančius Lietuvos Respublikos įstatymus, 

Lietuvos Respublikos nutarimus, bendrinės kalbos normas ir raštvedybos taisykles;  

        5.4. kokybišką ir greitą korespondencijos sutvarkymą ir perdavimą direktoriui, gautų dokumentų 

registravimą, sisteminimą, dokumentuose nurodytų užduočių vykdymo kontrolę. 

________________ 

Pretendentai turi pateikti:                              
prašymą leisti dalyvauti konkurse; 

asmens tapatybę patvirtinantį dokumentą; 

užpildytą pretendento anketą; 

gyvenimo aprašymą; 

išsilavinimą liudijančio dokumento kopiją. 

Dokumentus pateikti iki 2024 m. liepos 19 d. 16 val.  Kalvarijos savivaldybės viešosios  bibliotekos 

buhalterei (Laisvės g. 2, 8 kab.) arba siųsti elektroniniu paštu  biblioteka@kalvarijosvb.lt . 

Konfidencialumą užtikriname.  

Išsamesnė informacija teikiama tel. 8 650 51042; 8 343 21042. 

 

 

 

mailto:biblioteka@kalvarijosvb.lt


PRETENDENTO ANKETA 
  

__________________ 
(data) 

__________________ 
(sudarymo vieta) 

  

1. Pretendentas ___________________________________________________________ 
(vardas ir pavardė, gimimo data) 

  

2. Valstybės ar savivaldybės įmonės, įstaigos (toliau – įmonė, įstaiga) savininko teises ir 

pareigas įgyvendinanti institucija arba įmonė, įstaiga, kuriai pateikiama anketa 

_____________________ 

  

______________________________________________________________________________ 

  

3. Įmonės, įstaigos pavadinimas ir pareigybė įmonėje, įstaigoje, į kurią pretenduojama 

  

___________________________________________________________________________ 

  

4. Ar šios anketos 3 punkte nurodytoje įmonėje, įstaigoje dirba asmenys, su kuriais Jus sieja 

artimi giminystės ar svainystės ryšiai (tėvai, įtėviai, broliai, seserys ir jų vaikai, seneliai, sutuoktinis, 

vaikai, įvaikiai, jų sutuoktiniai ir jų vaikai, taip pat sutuoktinių tėvai, broliai, seserys ir jų vaikai), ir 

kurio nors iš šių asmenų ir Jūsų darbas įmonėje, įstaigoje taptų susijęs su vieno tiesioginiu pavaldumu 

kitam arba su vieno teise kontroliuoti kitą? 

_________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 

(jeigu taip, nurodykite tokio asmens pareigas, vardą ir pavardę) 

 

5. Ar įstatymai draudžia arba Jums atimta teisė užimti pareigybę, nurodytą šios anketos 3 

punkte? 

______________________________________________________________________________ 

  

6. Ar esate pripažintas kaltu dėl sunkaus ar labai sunkaus nusikaltimo, nusikaltimo valstybės 

tarnybai ir viešiesiems interesams ar korupcinio pobūdžio nusikaltimo, nusikaltimo, kuriuo padaryta 

turtinė žala valstybei, padarymo ir turite neišnykusį ar nepanaikintą teistumą? 

_________________________________ 

  

______________________________________________________________________________ 
(jeigu taip, nurodykite, kada ir už ką nuteistas) 

  

7. Ar esate pripažintas kaltu dėl baudžiamojo nusižengimo valstybės tarnybai ir viešiesiems 

interesams ar korupcinio pobūdžio baudžiamojo nusižengimo padarymo ir nuo apkaltinamojo 

nuosprendžio įsiteisėjimo dienos nepraėjo 3 metai? 

_________________________________________________________ 

  

______________________________________________________________________________ 
(jeigu taip, nurodykite, kada ir už ką nuteistas) 

  

8. Ar esate uždraustos organizacijos narys? ____________________________________ 

  



9. Ar buvote atleistas iš skiriamų arba renkamų pareigybių dėl priesaikos ar pasižadėjimo 

sulaužymo, pareigūno vardo pažeminimo ir nuo atleidimo iš pareigybių dienos nepraėjo 3 

metai?_________ 

  

______________________________________________________________________________ 

  

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

  

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

  

11. Ar esate kito juridinio asmens valdymo organo narys (į šį klausimą privalo atsakyti tik 

pretendentas į įmonės, įstaigos vadovo 

pareigybę)?_______________________________________________ 

  

______________________________________________________________________________ 
(jeigu taip, nurodykite kito juridinio asmens pavadinimą ir jo ryšį su įmone, įstaiga, nurodyta šios anketos 3 punkte) 

  

Patvirtinu, kad pateikta informacija surašyta asmeniškai ir yra teisinga. Sutinku, kad visi šioje 

anketoje nurodyti asmens duomenys būtų tvarkomi priėmimo į šios anketos 3 punkte nurodytą 

pareigybę tikslais, taip pat kad bus tikrinama, ar jie teisingi. 

  

Man paaiškinta, kad paaiškėjus bent vienai aplinkybei, dėl kurios negaliu būti priimtas į šios 

anketos 3 punkte nurodytą pareigybę, mane gali būti atsisakoma priimti į pareigas arba galiu būti 

atleistas iš jų. 

  

Pretendentas 

(Parašas) 

(Vardas ir pavardė) 

(Data) 

 

 
 


