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VILKAVISKIO KULTUROS CENTRO
VYRESNIOJO SPECIALISTO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilkaviskio kultliros centro vyresniojo specialisto pareigybé (toliau — vyresnysis
specialistas) yra priskiriama specialisty grupei.
2. Vyresniojo specialisto pareigybé priskiriama B lygiui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti specialy iSsimokslinimg bei keleriy mety darbo patirtj;

3.2. biiti pareigingu, atsakingu, darbs¢iu, saziningu, mandagiu, mokéti bendrauti;

3.3. buti susipazinusiam su LR Dokumenty ir archyvy jstatymu, LR Darbuotojy saugos ir
sveikatos jstatymu, LR VieSyjy pirkimy jstatymu, Vyriausybés nutarimais bei kitais teisés
aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy buhalterinés apskaitos vedimo tvarka, vidaus
darbo taisyklémis;

3.4. moketi savarankiskai planuoti savo darba;

3.5. Sias pareigas einantis darbuotojas privalo kelti kvalifikacija savo darbo srityje.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. pildo kulttros centro budétojy darbo laiko apskaitos Ziniarascius;

4.2. iki kiekvieno ménesio 15 d. sudaro kultiiros centro budétojy budéjimo grafikus, juos teikia

tvirtinti kultiiros centro direktoriui ir supazindina budétojus;

4.3. vykdo grynyjy pinigy operacijas, istaigos pramoginiy biliety apskaita;

4.4. dalyvauja patikrinant ir nuraSant jstaigos inventoriy;

4.5. organizuoja civiling sauga, praveda jvadinius ir kasmetinius darby saugos
instruktavimus;

4.6. kontroliuoja saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrines saugos, sanitarijos ir higienos

reikalavimy vykdyma;

4.7. rengia ir vadovui teikia tvirtinti kultiiros centro einamyjy biudzetiniy mety pirkimy plang

ir esant poreikiui, nustatyta tvarka vykdo pirkimy plano tikslinimo procediiras, pagal pirkimy

plang rengia numatomy vykdyti pirkimy suvesting ir jstatymy nustatyta tvarka paskelbia;

4.8. paruo$ia ir supazindina jstaigos darbuotojus su kultiros centro vieSyjy pirkimy

organizavimo ir vidaus kontrolés aprasu;



4.9. teisés akty nustatyta tvarka skaiciuoja kultiiros centro vykdomy prekiy, paslaugy ir darby
vieSyjy pirkimy vertes ir veda pirkimo verciy apskaita, parenka ir nustato prekiy, paslaugy ir
darby viesojo pirkimo biida;

4.10. rengia ir teikia VieSyjy pirkimy tarnybai (prireikus ir kitoms institucijoms) teisés akty
nustatyta tvarka ir terminais prekiy, paslaugy ir darby pirkimy skelbimus, procediry
ataskaitas, ataskaitas apie sudarytas ir jvykdytas sutartis, metines vieSyjy pirkimy ir kitas
ataskaitas;

4.11. vykdo pirkimus per CVP IS sistema;

4.12. pagal pareigybei paskirtag kompetencijg vykdo kitus kultiiros centro direktoriaus pavestus
vienkartinio pobiidzio pavedimus, nepriestaraujancius Lietuvos Respublikos jstatymams ir
kitiems teisés aktams.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

5. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz:

5.1. darbo saugos ir vidaus tvarkos taisykliy laikymasi;

5.2. pareigy, nurodyty Siame pareigybés aprasyme bei kituose Vilkaviskio kultiiros centro
veiklg reglamentuojanciuose dokumentuose, vykdyma;

Su pareigybés apraSymu susipaZinau ir jsipareigoju vykdyti:

(Darbuotojo vardas, pavard¢, parasas, data)



