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KONCERTINES JSTAIGOS
SIAULIU VLSTYBINIO KAMERINIO CHORO ,,POLIFONIJA*
BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS
VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Bendryjy reikaly skyriaus vedéjo pareigybé priskiriama struktiirinio padalinio vadovy grupei.
2. Pareigybés lygis — A2
3. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus jstaigos vadovui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStajj universitetinj (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) ar jam
prilyginta iSsilavinima;

4.2. moketi valdyti, kaupti, sisteminti informacijg ir rengti i§vadas;

4.3. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darbg, orientuojantis ] prioritetiniy uzduociy
vykdyma, gebéti keisti prioritetus, atsizvelgiant ] besikeiCiancig aplinkg, situacijg ar kitas
aplinkybes;

4.4, gebeéti aiSkiai ir sklandziai reikSti ir déstyti mintis Zodziu ir raStu valstybine kalba, gebéti
pasirinkti tinkama bendravimo stiliy, priemones ir aplinka, atsizvelgiant i situacijos ir pasnekovy
charakteristikas ir bendravimo tiksla;

4.5. mokéti dirbti MS Office programiniu paketu, naudotis interneto narSyklémis, elektroniniu pastu;
4.6. buti susipazinusiam ir vadovautis su Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais
reglamentuojanciais administracinj-tkinj darbg, vieS$aji administravimg, Vvalstybés turto valdyma,
naudojimg ir disponavimg juo, vieSyjy pirkimy organizavimg, pastato technine¢ prieziiirg, gaisring
saugg, Silumos ir elektros tkio priezitirg bei kitomis teisés normomis, reikalingomis tinkamam
skyriaus darbui uztikrinti.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. uZztikrindamas skyriui priskirty funkcijy vykdymag ir tinkamg darbo organizavima,
administruoja skyriaus darba;

5.2. planuoja, organizuoja, koordinuoja, kontroliuoja, analizuoja skyriaus veiklg ir atsako uz ja;

5.3. paskirsto uzduotis skyriaus darbuotojams, kontroliuoja jy vykdyma, uztikrina reikiamg darbo
organizavima, darbo drausme, skatina skyriaus darbuotojy iniciatyvg ir kiekvieno darbuotojo
atsakomybe uz jam pavesty darby vykdyma, jvertina jy teikiamas pastabas ir pasitilymus;

5.4. uztikrina ir kontroliuoja skyriaus darbuotojy kasdieninés veiklos ir/ar renginiy organizavimo
aprupinimg blitinomis priemonémis ir/ar paslaugomis;



5.5. uztikrina Sildymo, kanalizacijos, vandentiekio sistemy priezilirg ir organizuoja skuby gedimy
Salinima;

5.6. organizuoja smulky patalpy ir inventoriaus remontg bei kitus pagalbinius darbus;

5.7. uztikrina, kad zmoniy evakavimo keliai ir i$éjimai, koridoriai, prieangiai, laiptai nebiity
uzkrauti daiktais;

Saugomas,

5.9. uztikrina tinkamg materialiniy vertybiy priémima, jy uzpajamavima, laikymga bei iSdavima;
5.10. kontroliuoja jstaigos patalpy ir aplinkos tvarkyma bei valyma;

5.11. uztikrina ir kontroliuoja racionaly tarnybinio transporto panaudojimg ir priezitira;

5.12 vykdo jstaiga aptarnaujanciy jmoniy (pagal sudarytas aptarnavimo sutartis) teikiamy paslaugy
kontrolg;

5.13. kontroliuoja pagal ilgalaikes sutarties tiekiamy prekiy ar paslaugy priémima, kad jos atitikty
sutartinius reikalavimus;

5.14. koordinuoja tarnybinio automobilio saugojima, zyméjima, techning prieziiirg ir remonts,
draudima, techniniy apzitry atlikima;

5.15. pagal kompetencija rengia teisés akty projektus bei kitus dokumentus, susijusius su skyriaus
atlickamomis funkcijomis, kontroliuoja jy vykdyma;

5.16. savo kompetencijos ribose dalyvauja rengiant ir jgyvendinant kitus jstaigos veiklos planus;
5.17. einamyjy mety pradzioje nustato metines veiklos uzduotis savo skyriaus darbuotojams, o kity
mety pradzioje juos jvertina, vadovaudamasis jstaigos darbuotojy veiklos vertinimo tvarka. Savo
veiklos vertinimo i§vada teikia jstaigos vadovui kasmet einamyjy mety pradzioje;

5.18. teikia jstaigos vadovui metinius skyriaus darbo planus ir darby ataskaitas;

5.19. nuolat tobulina savo profesinius gebéjimus;

5.20. atlieka kitas su jstaigos ir skyriaus veikla susijusias funkcijas ir nenuolatinio pobiidzio jstaigos
vadovo pavedimus, reikalingus jstaigos ir/ar skyriaus strateginiams tikslams pasiekti.




