PATVIRTINTA

Kruonio kulttiros centro
direktoriaus 2024 m. vasario 29 d.
jsakymu Nr. V-13

BURELIO VADOVO (-ES)
PAREIGYBES APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Tiesioginis vadovas Kruonio kultaros centro direktorius
(toliau — Vadovas)

2. Pareigybés paskirtis Vadovauti Kruonio kultiiros centro (toliau - Centras)
edukaciniam bureliui (toliau — Birelis), vesti

edukacinius uzsiémimus, rengti biirelio nariy darby
parodas, dalyvauti jvairiuose konkursuose.

3. Pareigybés lygis

B

Il SKYRIUS

REIKALAVIMAI, KURIUOS TURI ATITIKTI PAREIGYBE UZIMANTIS DARBUOTOJAS

4. I$silavinimas

Turéti humanitariniy, socialiniy moksly arba meno srities ne Zemesnj
kaip aukstajj uniiversitetinj ar koleginj iSsilavinimg arba jam prilyginta
i8silavinima.

5. Patirtis, bitina

Turéti bent 1 mety vadovavimo bareliui patirties.

funkcijoms
vykdyti

6. Zinios ir 6.1. privalo gerai mokéti valstybine lietuviy kalba, iSmanyti lietuviy
gebéji_r_nai, butini | kalbos, kalbos kultiiros, dokumenty rengimo ir jforminimo taisykliy
f/l;/rlllé(;/l'gi(')ms reikalavimus bei rastvedybos ir profesinés etikos principus;

6.2. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informacija
edukacinio burelio klausimais ir pagal kompetencija rengti ataskaitas;

6.3. turéti darbo kompiuteriu ir narSymo internete jgidzius;

6.4. mokéti bent vieng uzsienio kalbg;

6.5. biiti susipazinusiam ir savo darbe gebéti taikyti LR Konstitucija, LR
jstatymus, LR Vyriausybés nutarimus, kitus teisés aktus, KaiSiadoriy
rajono savivaldybés tarybos sprendimus, mero potvarkius, Centro
direktoriaus jsakymus, reikalingus darbo pareigoms vykdyti;

6.6. Gebéti dirbti komandoje, mokéti ieSkoti problemy sprendimo biidy,
buti kurybiskam, komunikabiliam, iniciatyviam, organizuotam bei
pareigingam;

6.7. Gebéti savarankiskai planuoti veikla ir teikti konsultacijas, tvarkyti
dokumentus, sisteminti ir kaupti gauta informacija.
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11 SKYRIUS
DARBUOTOJO FUNKCIOS

7. Darbuotojas vykdo
Sias funkcijas:

7.1.ruo8ia, organizuoja ir veda birelio uzsiémimus Centre;

7.2.nuolat tobulina biarelio uzsiémimy vedimo metodika;

7.3. parengia edukaciniy biirelio uzsiémimy metinius planus;

7.4.kuria naujus edukacinius uzsiémimus, pritaikytus tam tikrai
tikslinei grupei, atsizvelgiant j lankytojy amziy ir poreikius (pvz.:
ikimokyklinio amziaus vaikams, moksleiviams (14 klasiy; 5-8
klasiy; 9—-12 klasiy) ir pateikia sitilymus Centro direktoriui;

7.5.prisideda rengiant projekty finansavimo paraiSkas, kitiems
renge¢jams teikia reikalingg informacija;

7.6.dalyvauja formuojant Centro kultirinés veiklos strategija,
planuojant parodas, renginius, atitinkancius Centro vizija;

7.7.kuruoja ir koordinuoja jstaigoje vykstancias savo biirelio parodas,
kontroliuoja jy eiga;

7.8.prisideda prie Centro veiklos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimo;

7.9.rengia ir teikia ketvircio, pusmecio, meting biirelio darbo ataskaitg
ir metinj darbo plana;

7.10. dalyvauja bendruose Centro vykdomuose projektuose,
renginiuose ir jy pasiruosime;

7.11. vykdo kitus direktoriaus jpareigojimus ar nurodymus,
nenurodytus pareiginiuose nuostatuose, taciau susijusius su
darbuotojo pareigy vykdymu bei Centro vykdoma veikla;

7.12. prieS kasmetines apmokamas atostogas, taip pat nemokamy
atostogy atveju perduoti pavaduojanciam darbuotojui visg
informacija apie tinkamg pareigy vykdyma pavadavimo
laikotarpiu;

7.13.  vykdant darbines pareigas atrodo tvarkingai ir dalykiSkai,
reprezentuoja Centrg ne tik darbo vietoje, bet ir kitoje aplinkoje;
7.14.  laikosi darbo drausmés, darbuotojy saugos ir sveikatos darbe,

priesgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy;

7.15.  esant bet kokiai nenumatytai (neigiamai) situacijai, nedelsiant
apie tai informuoja Centro vadovg;

7.16. tausoja jstaigos nuosavybg.
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IV SKYRIUS
DARBUOTOJO TEISES IR PAREIGOS

8. Igaliojimas
pasirasSyti

Centro vardu su treciaisiais asmenimis darbuotojas neturi teisés
pasiraSyti dokumenty.

9. Pavadavimas

10. Kontaktai su
treGiaisiais
asmenimis

Darbuotojas vadovo pavedimu ar leidimu turi teise Centro vardu,
laikydamasis nustatytos darbo tvarkos, kontaktuoti su treciaisiais
asmenimis jo kompetencijai  priskirtais  klausimais, taciau
nesukurdamas prievoliy Centrui ir jy nekeisdamas.

11.Darbuotojas turi
kitas teises:

11.1. j tinkamas darbo sglygas, atostogas ir Kkitas teisés aktais
numatytas garantijas;

11.2. gauti teisés akty nustatyta tvarka reglamentuojama bei darbo
sutartimi sulygta darbo uzmokestj;

11.3. laiku gauti darbo priemones,
vykdymui;

11.4.turéti ir Kity teisiy, kurios nepriestarauja Lietuvos Respublikos
istatymams ir kitiems teisés aktams.

reikalingas darbo pareigy

V SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBES

12. Lietuvos
Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka
darbuotojas atsako uz:

12.1. tinkamg savo pareigy ir funkcijy, numatyty Siame pareigybés
apraSyme, vykdyma;

12.2. tinkamg Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimy, kity valstybés valdymo institucijy norminiy
akty, Centro vidaus teisés akty laikymasi vykdant savo pareigas;

12.3. savo teisiy ir jgaliojimy virsijima;

12.4. vidaus darbo tvarkos taisykliy pazeidimus;

12.5. Centro konfidencialios informacijos atskleidima;

12.6. Centrui padarytus nuostolius ir Zalg dalykinei reputacijai;

12.7. darbuotojy saugos ir sveikatos, aplinkos apsaugos ir gaisrinés
saugos, elektrosaugos reikalavimy pazeidimus;

12.8. prisiima materialing atsakomybe uz Centro patikéty ir perduoty
materialiniy vertybiy sauguma.

Susipazinau ir sutinku

(Tiesioginio vadovo pareigos)

(Parasas)

(ParaSas)

(Vardas ir pavardé)

(Vardas ir pavarde)

(Data)

(Data)




