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SIAULIY DAILES GALERIJOS
UKINES VEIKLOS ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigy pavadinimas: tikinés veiklos administratorius.

2. Pareigybés grupé: specialistai.

3. Pareigybés lygis: B.

4. Pareigybés paskirtis: jstaigos tikinés veiklos organizavimas ir prieziiira.

5. Pareigybés pavaldumas: tikinés veiklos administratorius yra pavaldus jstaigos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj koleginj iSsilavinima (aukstesnjjj, isigyta iki 2009 mety,
ar specialyjj vidurinj, jgyta iki 1995 mety);

6.2. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais bei vidaus dokumentais, reglamentuojanciais tiesioginj

pareigy vykdyma;
6.3. gebéti kaupti ir analizuoti informacija,
6.4. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba;
6.5. gebéti déstyti mintis rastu ir zodziu lietuviy kalba;
6.6. gebéti naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis;
6.7. biti pareigingu, darbsc¢iu, gebéti diplomatiskai bendrauti.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Darbuotojas, laikydamasis konfidencialumo ir ne$aliSkumo reikalavimy ir etikos taisykliy,
vykdo Sias funkcijas:

7.1. organizuoja ir uztikrina tinkamg balanse esanciy statiniy, patalpy, elektros, Silumos,
vandentiekio, prieSgaisrinés ir apsauginés signalizacijos, rySio priemoniy, inZineriniy tinkly sistemy
ir jrengimy bei kity materialiniy vertybiy naudojima, priezitirg ir remonta,

7.2. nustato jstaigos materialaus turto poreikj, atlieka jo panaudojimo ir prieziiiros analize,
teikia pasiiilymus dél materialiniy vertybiy nusidévéjimo ir tinkamumo toliau naudoti;

7.3. organizuoja ir kontroliuoja jo pavaldume esanciy darbuotojy darba;

7.4. organizuoja ir kontroliuoja teritorijos, jstaigos pastato ir patalpy priezitrg pagal
higienos normy reikalavimus;

7.5. organizuoja parody ekspozicijy, kultiiros ir edukaciniy renginiy techninj parengimg ir
1gyvendinima;

7.5. rupinasi jvairaus inventoriaus, medZziagy, sanitarijos ir higienos reikmeny jsigijimu,
saugojimu, iSdavimu, nuraSymu ir vykdo jy apskaita;

7.6. riipinasi prieSgaisrinés, sveikatos ir darbo saugos norminiy akty vykdymu;



7.7. instruktuoja naujai priimtus darbuotojus pagal darbuotojy saugos ir sveikatos,
priesgaisrinés saugos, civilinés saugos, elektrosaugos, higienos bei sanitarijos norminiy akty
reikalavimus, instruktuoja darbuotojus darbo vietoje;

7.8. laiku informuoja darbdavj apie nelaimingus atsitikimus, gedimus, gaisra, vagystes ir
kt. pazeidimus;

7.9. vykdo kieking materialaus turto apskaita;
7.10. vykdo materialaus turto nuraSyma, iSardyma ir likvidavima, suraSo medZiagy
nuraSymo aktus;

7.11. dalyvauja inventorizuojant jam patikétas materialines vertybes;

7.12. uztikrina tinkamg materialiniy vertybiy sandéliavima,;

7.13. jvertina pastato ir irengimy techning biikle, riipinasi gedimy pasalinimu,

7.14. nustatytais terminais fiksuoja elektros, vandens, Silumos skaitikliy parodymus,
pateikia juos atitinkamoms Zinyboms, tiekéjams;

7.15. atlieka metrologines prietaisy patikras;

7.16. atlicka einamaja finansy kontrole;

7.17. planuoja metinj pirkimy poreik] jstaigos tikinei veiklai;

7.18. atlieka pirkimy iniciatoriaus, organizatoriaus pareigas, vadovaujantis direktoriaus
jsakymais;

7.19. direktoriaus jgaliojimu perka prekes ir pristato | jstaiga;

7.20. pagal kompetencija teikia pasitilymus jstaigos direktoriui dél jstaigos veiklos
tobulinimo;

7.20. pagal kompetencija pavaduoja jstaigos darbuotojus jy atostogy, ligos, kvalifikacijos
kélimo, komandiruotés metu ar jiems nesant kitais teisés akty nustatytais atvejais;

7.21. vykdo kitus jstaigos vadovo nenuolatinio pobtudZio pavedimus, kad baty pasiekti ir
igyvendinti jstaigos Vveiklos strateginiai tikslai.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uZ tinkama Siame pareigybiy apra$yme
nustatyta funkcijy vykdyma.

Susipazinau:

(vardas, pavardé)
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(data)



