PATVIRTINTA

Kauno kultaros centro  direktoriaus
2023 m. sausio 2 d.

isakymu Nr. V- 01

KULTUROS PROJEKTU- VIESUJU PIRKIMU ADMINISTRATORIUS (-E)
PAREIGYBES APRASYMAS

l. BENDROSIOS NUOSTATOS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Tiesioginis vadovas Direktorius

2. Pareigybés paskirtis vairiy kultGrinés veiklos projekty ruoSimas, vieSyjy pirkimy
procediiry organizavimas, vykdymas ir efektyvus dokumentacijos
tvarkymas.

3. A2

I1 SKYRIUS
REIKALAVIMAI, KURIUOS TURI ATITIKTI PAREIGYBE UZIMANTIS DARBUOTOJAS

4. I8silavinimas Aukstasis i$silavinimas

5. Patirtis, biitina Ne mazesné nei 1 mety darbo patirtis panasaus pobudzio darbe.
funkcijoms vykdyti

6. Zinios ir gebéjimai, 6.1. turéti humanitariniy, socialiniy moksly, vadybos, vieSojo

batini funkcijoms vykdyti: | administravimo arba meno srities ne Zemesnj kaip aukstaji
universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
i$silavinimu;

6.2. turéti darbo patirties veiklos projekty organizavimo ir
koordinavimo srityje ne maziau nei 1 (vienerius) metus;

6.3. turéti darbo patirties vieSyjy pirkimy srityje ne maziau nei 1
(vienerius) metus;

6.4. privalo gerai mokéti valstybing lietuviy kalbg, iSmanyti
lietuviy kalbos, kalbos kulttiros, dokumenty rengimo ir jforminimo
taisykliy reikalavimus bei rastvedybos ir profesinés etikos
principus;

6.5. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti
informacija vieSyjy pirkimy srityje;

6.6. turéti darbo kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel,
MS Power Point, Outlook Express; Acrobat Reader) ir nar§ymo
internete jgudzius;

6.7. mokéti bent vieng uzsienio kalbg ne zemesniu nei Bl lygiu,
6.8. biti susipazinusiam ir savo darbe gebéti taikyti  vieSyjy




pirkimy jstatymg ir kitus vieSuosius pirkimus reglamentuojancius
teisés aktus, LR Konstitucija, LR jstatymus, LR Vyriausybés
nutarimus, kitus teisés aktus, Kauno miesto savivaldybés
sprendimus, mero potvarkius, Kauno kultiros centro (toliau-
Centras) direktoriaus jsakymus, reikalingus darbo pareigoms
vykdyti;

6.9. gebéti dirbti su CVP IS;

6.10. gebéti dirbti komandoje, mokéti ieskoti problemy sprendimo
budy, buti  karybiskam,  komunikabiliam,  iniciatyviam,
organizuotam bei pareigingam;

6.11. gebéti savarankiSskai organizuoti darba, kaupti gauta
informacijg, buti iniciatyviam, pareigingam, atsakingam ir teikti
konsultacijas;

6.12. iSmanyti dokumenty tvarkymo ir apskaitos, dokumenty
rengimo ir jforminimo taisykles, dokumenty saugojimo terminus.

11 SKYRIUS
DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Darbuotojas vykdo Sias
funkcijas:

7.1. organizuoja ir vykdo Centro vieSuosius pirkimus, vykdo
reikalingas vieSyjy pirkimy procediiras, efektyviai ir laiku sutvarko
dokumentacijg ir atsako uz dokumenty parengimo kokybg;

7.2. atsakingas asmuo uz pirkimy planavimg ir organizavimo
prieziira, uz pirkimo sutarCiy vieSinimg, uz pirkimy atlikimg
naudojantis centrinés perkanciosios organizacijos elektroniniu
katalogu;

7.3. atsakingas asmuo uz vieSyjy pirkimy paraisky, pirkimo
pazymy ir pirkimo plany tvirtinimg vieSyjy pirkimy sistemoje
VIPIS;

7.4. atsakingas asmuo uz tai, kad procediiros buty vykdomos
nustatytais terminais, laikantis teisés akty reikalavimy;

7.5. planuoja, organizuoja, vykdo ir jgyvendina kultiirinés veiklos
projektus;

7.6. inicijuoja, organizuoja/rengia ir teikia kultiros projekty
paraiSkas bei visus su projektu susijusius dokumentus miesto,
nacionaliniams bei ES struktiiriniams fondams;

7.7. rengia jgyvendinty projekty ataskaitas, atsako uZz dokumenty
parengimo kokybe;

7.8. renka ir kaupia informacija, reikalinga kultirinés veiklos
projekty vykdymui ir plétojimui;

7.9. konsultuoja Centro komandos narius paraiSky teikimo bei
projekty vykdymo klausimais;

7.10. reguliariai atnaujina kvietimy teikti paraiskas kalendoriy;

7.11. konsultuos KKC komandos narius ir teiks pagalba rengiant
viesyjy pirkimy dokumentus;




7.12. kaupia dokumentus apie organizuotus, inicijuotus Centro
veiklos projektus;

7.13. teikia metinius kultiiriniy projekty planus Centro
direktoriui;

7.14. ruosia Centro veiklos ir kitas reikalingas ataskaitas;

7.15. aktyviai dalyvauja renginiuose, susijusiuose su Centro
veikla;

7.16. generuoja ir realizuoja idéjas, dalyvauja kirybiniuose
procesuose,

7.17. jgyvendinant ir rengiant projektus bendradarbiauja su
Centro renginiy organizavimo, rinkodaros, ukio ir kitais
atsakingais darbuotojais;

7.18. bendradarbiauja su valstybinémis institucijomis, kitomis
kulttiros, Svietimo, sporto veiklg kuruojan€iomis institucijomis,
kiirybinémis  sgjungomis, tautiniy bendrijy ir kitomis
organizacijomis, meno kolektyvais, atlik¢jais, menininkais jvairiais
kultiiriniy projekty organizavimo klausimais;

7.19. rengia ir Vadovui teikia ketvirio, pusmecio, meting
darbo ataskaitg ir metinj darbo plang bei strateginj plana;

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

7.21. pries kasmetines apmokamas atostogas, taip pat
nemokamy atostogy atveju perduoda pavaduojanc¢iam darbuotojui
visg informacija apie tinkamg pareigy vykdyma pavadavimo
laikotarpiu;

7.22. vykdant darbines pareigas atrodo tvarkingai ir dalykiSkai,
reprezentuoja Centrg ne tik darbo vietoje, bet ir kitoje aplinkoje;

7.23. laikosi darbo drausmés, darbuotoju saugos ir sveikatos
darbe, priesgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy;

7.24. tausoja jstaigos nuosavybe.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO TEISES IR PAREIGOS

8. Igaliojimas pasiraSyti

Centro vardu su treciaisiais asmenimis darbuotojas neturi teisés
pasirasyti dokumenty.

9. Pavadavimas

Pavaduoja kultiiriniy veikly koordinatoriy.

10. Kontaktai su trec¢iaisiais
asmenimis

Darbuotojas tiesioginio ar aukstesnio 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 salygas, atostogas ir kitas teisés aktais
numatytas garantijas;

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

11.3. laiku gauti darbo priemones, reikalingas darbo pareigy
vykdymui;

11.4. i Centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo
bendriesiems ir kultiros reikalams, gauti informacijg, buting
darbiniy pareigy bei skirty uzduoc¢iy vykdymui,

11.5. sitlyti, inicijuoti ir organizuoti jvairias Sventes, renginius
ar kitokius projektus;

11.6. siualyti, inicijuoti ir organizuoti techninius, investicinius
projektus;

11.7. teikti pasitlymus dél Centro veiklos tobulinimo, darbo
gerinimo, inicijuoti jvairiy klausimy sprendimag;

11.8. rastu atsisakyti vykdyti Centro vadovo ar direktoriaus
pavaduotojo bendriesiems ir kultiros reikalams nurodymus, jei
mano, kad nurodymai yra nepagrjsti ar neteiseéti;

11.9. turéti ir kity teisiy, kurios neprieStarauja Lietuvos
Respublikos jstatymams ir kitiems teisés aktams.

V SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

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

12.1. funkcijy, numatyty Siame pareigybés apraSyme, nevykdyma;
12.2. Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimy, kity valstybés valdymo institucijy norminiy
akty, Centro vidaus teisés akty nesilaikymg vykdant savo pareigas;
12.3. savo teisiy ir jgaliojimy vir$ijima;

12.4. vidaus darbo tvarkos taisykliy pazeidimus;

12.5. Centro konfidencialios informacijos atskleidima;

12.6. Centrui padarytus nuostolius ir zala dalykinei reputacijai;
12.7.darbuotojy saugos ir sveikatos, aplinkos apsaugos ir gaisrinés

saugos reikalavimy pazeidimus.

(Tiesioginio vadovo pareigos)

Susipazinau ir sutinku

(Parasas)

(Parasas)

(Vardas ir pavard¢)

(Vardas ir pavardé)

(Data)

(Data)




