PATVIRTINTA
Klaipédos karalienés Luizés jaunimo centro direktoriaus
2023 m. kovo 30 d. jsakymu Nr. (1.3)-V1-169

KULTURINES IR AKADEMINES RAISKOS SKYRIAUS VEDEJO PAREIGYBES
APRASYMAS (134503)

1 SKYRIUS
PAREIGYBE

1.Klaipédos karalienés Luizés jaunimo centro (toliau — KKLJC) kultarinés ir
akademinés raiSkos skyriaus vedéjo (toliau — skyriaus vedéjas) pareigybés aprasymas reglamentuoja
specialius reikalavimus $ioms pareigoms eiti, taip pat apibréZia darbuotojo funkcijas bei atsakomybe.

2.Kultarinés ir akademinés raiskos skyriaus vedéjas yra KKLIC darbuotojas, dirbantis
pagal darbo sutartj.

3.Pareigybés grupé — struktiriniy padaliniy vadovai ir jy pavaduotojai.

4.Pareigybés lygis — A2.

5.Pareigybés sritys —renginiy organizavimo bei koordinavimo veikla, projektiné veikla,
vadybing veikla, vieSyjy rysiy veikla, bendravimo ir bendradarbiavimo procesy jstaigoje tobulinimo
veikla.

6.Pareigybés paskirtis — organizuoti ir koordinuoti KKLJC Kultiirinés bei akademinés
raiSkos skyriaus veikla, plétojant bendradarbiavimu ir bendravimu gristus santykius tarp KKLIC
bendruomenés nariy, uztikrinant palankias salygas visapusidkai KKLJC mokiniy saviraiskai, meniniy
ir akademiniy gebéjimy ugdymui bei visapusiskam kultiiriniam augimui, vadovaujantis KKLIC ir
Kultiirinés bei akademinés raidkos skyriaus nuostatais.

7.Kulttrinés ir akademinés raidkos skyriaus vedéjas yra tiesiogiai pavaldus KKLJC
direktoriaus pavaduotojui ugdymui, o administracine tvarka — KKLIC direktoriui.

_ I SKYRIUS )
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

8.1. turi turéti:

8.1.1. ne Zemesnj kaip auk3tajj universitetinj humanitariniy, socialiniy moksly ar meny
stities i8silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu;

8.1.2. pedagogo kvalifikacija arba pedagoginiy ir psichologiniy Ziniy kursy baigimo
paZyméjimg (neturintiems paZyméjimo yra suteikiama teisé isklausyti kursa per pirmuosius darbo
metus). Pedagoginio darbo patirtis yra laikoma privalumu;

8.1.3. 2 mety kiirybinio darbo patirties arba renginiy organizavimo patirties;

8.1.4. 2 mety vadovaujamo darbo patirtj arba organizacinio darbo su suaugusiais
asmenimis patirties;

8.2. turi iSmanyti:

8.2.1. renginiy organizavimo bei vadybos specifika, reZisfiros pagrindus, meninio
ugdymo srities ir pedagogikos naujoves;

8.2.2. prekiy jsigijimo ir panaudojimo galimybes, medZiagy naudojimo ir nurasymo
tvarka;

8.2.3. raStvedybos taisykles, gebéti taisyklinga valstybine kalba sklandZiai déstyti
mintis ZodZiu ir rastu;

8.2.4. KKLJC struktiira, veiklos organizavimg ir valdyma, veiklos sritis ir neformaliam
Svietimui keliamus reikalavimus;

8.2.5. saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektros saugos reikalavimus ir naudojimo
instrukcijas.



8.3. turi gebéti:

8.3.1. organizuoti jvairaus pobiidZio KKLJC renginius;

8.3.2. savarankiSkai planuoti, kiirybiskai organizuoti savo darba, jvertinant rizikg
priimti greitus ir lanks¢ius sprendimus netipinése situacijose, kurti veiksmingas skyriaus veiklos
organizavimo strategijas;

8.3.3. organizuoti projekty jgyvendinima, savalaiki ir tikslingg ataskaity teikima;

8.3.4. koordinuoti informacijos sklaidos socialiniuose tinkluose ir jstaigos interneto
svetain¢je administravimo darbus, uZtikrinti komunikacijos ir reputacijos kiirimo/valdymo
procesus;

8.3.5. kaupti, valdyti, sisteminti, apibendrinti ir pateikti informacija, rengti i¥vadas ir

pasitlymus;

8.3.6. dirbti komandoje bei individualiai, valdyti konfliktines situacijas;

8.3.7. dirbti kompiuteriu, Microsoft Office programiniu paketu;

8.3.8. darbe vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, jstatymais, Vyriausybés
nutarimais, Lietuvos Respublikos §vietimo, mokslo ir sporto ministro jsakymais, Klaipédos miesto
savivaldybes tarybos sprendimais, Klaipédos miesto savivaldybés mero potvarkiais, administracijos
direktoriaus bei Svietimo skyriaus vedéjo jsakymais ir savo kompetencijos ribose juos taikyti;

8.3.9. bent viena uZsienio kalba i§ trijy Europos Sajungos darbo kalby (angly, pranciizy
ar vokie¢iy) kalbéti ir radyti ne Zemesniu, kaip B1 lygiu (pagal Bendruosiuose Europos kalby
metmenyse nustatyta ir apibiidinta Sesiy kalbos mokéjimo lygiy sistema).

5 III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9.Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

9.1. koordinuoja pavaldZiy darbuotojy veikla;

9.2. numato pagrindines veiklos kryptis, darbo formas ir metodus savo kompetencijos
ribose ir darbo sferoje;

9.3. dalyvauja rengiant KKLJC strateginj ir metinj veiklos planus bei jy ataskaitas, taip
pat bendrose KKLJC veiklose, posédZiuose, pasitarimuose;

9.4. teikia pasitilymus jstaigos veiklai tobulinti;

9.5. rengia ir koreguoja skyriaus darbuotojy darbo grafika;

9.6. veda skyriaus darbuotojy darbo laiko apskaitg ir pildo darbo laiko apskaitos
Ziniaras¢ius;

9.7. uztikrina skyriaus veikly vykdyma, laikinai nesant skyriaus darbuotojy (dél laikino
nedarbingumo, atostogy, komandiruoéiy ir pan.);

9.8. dalyvauja darbo grupése, komisijose, j kurias yra paskirtas direktoriaus jsakymu;

9.9. rengia renginiy scenarijus, organizuoja, reZisuoja jstaigos, miesto, respublikinius ir
tarptautinius kultiirinius, edukacinius renginius, akcijas, valstybiniy $ven¢iy minéjimus, koncertus ir
kitus renginius, taip pat rengia parodas, jy pristatymus, konferencijas, seminarus, kitus Svie¢iamojo
pobiidZio renginius ir uZtikrina jy kokybinj bei meninj lygj;

9.10. esant reikalui, veda renginius;

9.11. koordinuoja, organizuoja bei jgyvendina prevencines, socializacijos, pilietinio ir
tautinio, gabiy vaiky bei kitas ugdymo veiklas;

9.12. koordinuoja ugdytiniy, nedalyvaujanéiy ugdymo programy veiklose, uzimtuma;

9.13. inicijuoja ir organizuoja neformalaus suaugusiyjy $vietimo veiklas;

9.14. organizuoja ir jgyvendina vaiky (jaunuoliy) vasaros edukacines veiklas ir vasaros
poilsio stovyklos programg (-as);

9.15. koordinuoja Klaipédos mieste vykstan¢iy olimpiady jgyvendinima;

9.16. savalaikiai fiksuoja informacijg apie jstaigoje praktika (pagal praktinio mokymo
sutartis) atliekancius asmenis ir teikia §iuos duomenis administracijai;

9.17.reguliariai  perZitri tarpinstitucines, su klubais, nevyriausybinémis
organizacijomis ir t. t. sudarytas bendradarbiavimo sutartis, teikia silymus administracijai dél
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bendradarbiavimo sutaréiy atnaujinimo, nutraukimo, naujy bendradarbiavimo sutar¢iy sudarymo,
taip pat rengia bendradarbiavimo sutar¢iy projektus;

9.18. ruosia ir teikia kultiriniy, edukaciniy, socialinés integracijos ir kity projekty
paraiSkas jvairiems miesto, respublikos bei tarptautiniams fondams, ripinasi projektinés veiklos
partneriy bei finansavimo altiniy paieska, koordinuoja finansavima gavusiy projekty jgyvendinima,
ruosia ir teikia KKLJC direktoriui tvirtinti projekty ataskaitas;

9.19. rengia ir dalyvauja jgyvendinant KKLIC veiklos viesinimo strategija, jgyvendina
KKLJC vidaus ir iSorés komunikacijos projektus, koordinuoja informacijos KKLJC interneto
svetainéje bei socialiniuose tinkluose sklaida, rengia pranesimus spaudai, koordinuoja informacijos
teikimg Ziniasklaidai, perZitiri ir patikrina kity KKLJC darbuotojy parengty ir vieSai platinama
informacija, renka informacijq apie KKLJC veiklg i§ kity KKLIC darbuotojy, jg apibendrina ir
pateikia Ziniasklaidos ir kity visuomenés grupiy atstovams, kitiems suinteresuotiems asmenims, kurie
turi teis¢ jg gauti;

9.20. rupinasi renginio (projekto) reklamine medZiaga, apipavidalinimu, sklaida, svetiy
priémimu;

9.21. kompetencijos ribose palaiko rySius su Klaipédos miesto savivaldybés bei LR
kultiros, formaliojo bei neformaliojo $vietimo jstaigomis, visuomeninémis organizacijomis,
atlikéjais;

9.22. telkia KKLJC darbuotojus j komanda, organizuojant parodas, renginius, vykdant
projekting veikla;

9.23. uztikrina, kad darbui skirtos patalpos, inventorius ar kitas turtas biity naudojamas
pagal paskirtj;

9.24. dalyvauja jsivertinant KKLIC veikla, plétoja antikorupcine kultiira;

9.25. vykdo kitus su KKLJC funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidZio tiesioginio
vadovo bei administracijos pavedimus tam, kad biity pasiekti jstaigos strateginiai tikslai.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

10.Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz:

10.1. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, KKLJC nuostaty, darbo ir
prieSgaisrinés saugos instrukcijy, darbo tvarkos taisykliy laikymasi, tiesioginio vadovo bei
direktoriaus pavesty uZduo€iy savalaikj vykdyma;

10.2. savalaikj darbo ataskaity ir informacinés medZiagos pateikima, tiesioginiam
vadovui arba KKLJC direktoriui, taip pat teikiamy duomeny tikslinguma ir teisétumsg;

10.3. bendradarbiavimu  gristus santykius bei emociskai saugios aplinkos
vadovaujamame padalinyje puoseléjima, reagavima j mobingo apraiskas:

10.4. nuolatinj Ziniy gilinimg, profesinés kvalifikacijos kélima, savisvieta;

10.5. darbo vietos patalpy ir turto sauga;

10.6. administracijos informavima, kai dél ligos ar kity prieZas¢iy negali atvykti j darbo
vieta;

10.7. vz savalaikj profilaktinio sveikatos patikrinimo atlikima, privalomy mokymo
programy (higienos jgtidZiy, pirmosios pagalbos suteikimo ir t. t.) isklausyma.

11.Darbuotojas uz savo pareigy nevykdyma ar netinkama vykdyma, dél jo kaltés
padaryta Zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




