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STRUKTŪRINIO PADALINIO  - LAISVALAIKIO SALĖS - 

VEDĖJO PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. PAREIGYBĖ

1. Laisvalaikio salės vedėjas yra kitų paslaugų srities vadovų pareigybės grupėje
2. Pareigybės lygis – _________  B_________________________________________________

                                           (nurodoma, kuriam lygiui (A (A1 ar A2), B, C, D) priskiriama pareigybė)

3. Laisvalaikio salės vedėją skiria ir atleidžia iš pareigų, nustato jo pareiginį atlyginimą kultūros centro direktorius.

4. Laisvalaikio salės vedėjas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos įstatymais, Kultūros ministerijos, Švietimo ir mokslo ministerijos, rajono savivaldybės teisės norminiais aktais, kultūros centro nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklėmis, kultūros centro direktoriaus įsakymais bei šiuo pareigybės aprašymu.
II. SPECIALŪS REIKALAVIMAI 
5. Darbuotojas, einantis laisvalaikio salės vedėjo pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:

5.1. turėti ne žemesnį kaip spec. vidurinį išsilavinimą, pageidautina kultūros, meno, humanitarinių arba socialinių mokslų srityje;

5.2. gerai mokėti valstybinę kalbą;

5.3. išmanyti raštvedybos taisykles, sklandžiai dėstyti mintis žodžiu ir raštu;

5.4. mokėti savarankiškai organizuoti darbą;

5.5. žinoti pagrindinius bendravimo ir bendradarbiavimo principus bei etikos normas;

5.6. gebėti dirbti kompiuteriu;

5.7. būti iniciatyvus ir gebėti vadovauti kolektyvui. 

III. PAGRINDINĖS FUNKCIJOS IR PAREIGOS

6. Vadovauti visai laisvalaikio salės veiklai:
6.1. organizuoti valstybinių švenčių, atmintinių datų, kalendorinių švenčių minėjimą;

6.2  dalyvauti rajono kultūros renginiuose, padėti juos organizuoti.
7. Koordinuoti profesionalaus ir mėgėjų meno kolektyvų koncertus, spektaklius. 

8. Sudaryti ir vykdyti laisvalaikio salės kultūrinio, finansinio ir ūkinio darbo planus bei veiklos programas. 

9. Pateikti kultūros centrui darbo ataskaitas. 
10. Nustatytu laiku (per 10 darbo dienas po rengio) pateikti buhalterijai finansinius dokumentus bei nurašymo aktus.

11. Tvarkyti laisvalaikio salės kultūrinės veiklos apskaitą. 

12. Tvarkyti pramoginių bilietų apskaitą. 

13. Rūpintis lėšų taupymu ir tikslingu jų panaudojimu. 

14. Kontroliuoti, kad tinkamai būtų naudojamas laisvalaikio salės turtas ir materialinės atsargos. 

15. Rūpintis netinkamo naudoti turto bei sunaudotų materialinių atsargų nurašymu. 

16. Sudaryti ir pateikti kultūros centro direktoriui tvirtinti laisvalaikio salės darbuotojų darbo grafikus, kontroliuoti pareigų vykdymą ir darbo drausmę. 

17. Pildyti darbo laiko apskaitos žiniaraščius ir pateikti juos kultūros centro buhalterijai. 

18. Kelti kvalifikaciją kursuose ir seminaruose, užsiimti savišvieta. 

19. Laikytis darbo saugos, priešgaisrinės saugos reikalavimų, kontroliuoti, kaip reikalavimų laikosi jam pavaldūs darbuotojai. 

20. Bendradarbiauti su vietos bendruomene. 

21. Palaikyti ryšius su rajono įstaigomis, organizacijomis, įmonėmis, ieškoti kultūrinės veiklos rėmėjų. 

22. Kartu su laisvalaikio salės darbuotojais organizuoti renginius. 

23. Pagal grafiką organizuoti diskotekas ar šokių vakarus. 

24. Vykdyti kitus vienkartinius kultūros centro direktoriaus įpareigojimus, nenumatytus pareiginiuose nuostatuose, tačiau susijusius su kultūros centro vykdoma veikla.

IV. TEISĖS

25. Laisvalaikio salės vedėjas turi teisę: 

25.1. į tinkamas darbo sąlygas, atostogas ir kitas teisės aktais numatytas garantijas; 

25.2. gauti įstatymų ir kitų teisės aktų nustatytą darbo užmokestį; 

25.3. siūlyti, inicijuoti ir organizuoti įvairias šventes, renginius ar kitokius projektus; 

25.4. atsisakyti vykdyti darbdavio nurodymus, jeigu jie prieštarauja galiojantiems Lietuvos Respublikos įstatymams ar kitiems norminiams aktams;
25.5. teikti kultūros centro direktoriui pasiūlymus dėl laisvalaikio salės darbuotojų pareigų bei funkcijų;
25.6. teikti kultūros centro direktoriui pasiūlymus dėl drausminės atsakomybės taikymo laisvalaikio salės darbuotojams, neįvykdžiusiems pagrįstų vedėjo nurodymų;
25.7. teikti kultūros centro direktoriui pasiūlymus dėl laisvalaikio salės darbuotojų skatinimo. 

IV. ATSAKOMYBĖ

26. Laisvalaikio salės vedėjas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas kultūros centro direktoriui.
27. Laisvalaikio salės vedėjas atsako : 

27.1. už laisvalaikio salės programos įgyvendinimą; 

27.2. už laisvalaikio salės renginių meninį lygį; 

27.3. už laisvalaikio salei skirtų biudžetinių ir sukauptų nebiudžetinių lėšų tikslingą naudojimą; 

27.4. už jam pavaldžių darbuotojų darbo grafikų laikymąsi; 

27.5. už laisvalaikio salės darbuotojų darbo laiko apskaitą ir už tai, kad darbo laiko apskaitos žiniaraštis būtų laiku pateikiamas kultūros centro buhalterijai; 

27.6. už pavaldžių darbuotojų kvalifikacijos kėlimą; 

27.7. už vidaus darbo tvarkos taisyklių laikymąsi, saugos darbe, priešgaisrinės ir civilinės saugos, elektrosaugos reikalavimų vykdymą. 

28. Laisvalaikio salės vedėjas materialiai atsako už laisvalaikio salės ilgalaikį ir trumpalaikį turtą, materialines atsargas, pramoginius bilietus bei pinigines lėšas. 

29. Drausminę nuobaudą laisvalaikio salės vedėjui skiria kultūros centro direktorius. 
30. Už savo funkcijų netinkamą vykdymą laisvalaikio salės vedėjas atsako Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.

_________________________________________________________
Susipažinau ir įsipareigoju vykdyti.

_________________

  ( data )

_______________________________________________

  ( vardas, pavardė, pareigos )

_________________

  ( parašas )

