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KULTURINES VEIKLOS ORGANIZATORIUS (-ES)

PAREIGYBES APRASYMAS
l. BENDROSIOS NUOSTATOS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Tiesioginis vadovas

Direktoriaus pavaduotojas kulttrinei veiklai

2. Pareigybés paskirtis

Inicijuoti, organizuoti ir koordinuoti Kauno kulttros
centro (toliau-Centro) kultarinius projektus, veiklas
ir renginius, uztikrinti kultarinés veiklos plétra.

3. Pareigybés lygis

A2

Il SKYRIUS

REIKALAVIMAI, KURIUOS TURI ATITIKTI PAREIGYBE UZIMANTIS DARBUOTOJAS

4. ISsilavinimas

Turéti humanitariniy, socialiniy moksly arba meno srities,
vadybos, marketingo srities ne Zemesnj kaip aukstajj
universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar
jam prilygintu issilavinimu arba aukstajj koleginj i$silavinimg su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu
1$silavinimu.

5. Patirtis, butina
funkcijoms vykdyti

Turéti ne maziau nei 3 metus darbo patirties kulttrinés veiklos,
renginiy organizavimo srityje.

6. Zinios ir gebéjimai,
bttini funkcijoms
vykdyti:

6.1. privalo gerai mokéti valstybine lietuviy kalbg, iSmanyti
lietuviy kalbos, kalbos kultiros, dokumenty rengimo ir
iforminimo taisykliy reikalavimus bei raStvedybos ir profesinés
etikos principus;

6.2. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti
informacija klausimais ir pagal kompetencija rengti ataskaitas;
6.3. turéti darbo kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel,
MS Power Point, Outlook Express; Acrobat Reader) ir narSymo
internete jgtidzius;

6.4. mokéti bent vieng uzsienio kalbg ne Zemesniu nei B1 lygiu;
6.5. savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais
teisés aktais, jstaigos direktoriaus jsakymais ir jais patvirtintais
kitais jstaigos vidaus tvarkos dokumentais;

6.6. gebeti dirbti komandoje, mokéti ieSkoti problemy sprendimo
budy, buti karybiskam, komunikabiliam, iniciatyviam,




organizuotam bei pareigingam;
6.7. gebéti savarankiskai planuoti veikla ir teikti konsultacijas,
tvarkyti dokumentus, sisteminti ir kaupti gautg informacija.

Il SKYRIUS
DARBUOTOJO FUNKCHOS

7. Darbuotojas vykdo $ias
funkcijas:

7.1. inicijuoja ir organizuoja Centro renginius, kultiirinius
projektus (tradicines Sventes, koncertus, spektaklius, teminius
vakarus, susitikimus, paskaitas, konferencijas, edukacinius
uzsiémimus ir kt.);

7.2. rengia kultarinés veiklos plétros programas ir teikia jas
Centro direktoriui tvirtinti;

7.3. rengis metinius renginiy planus ir teikia Centro direktoriui
tvirtinti;

7.4. rengia renginiy projektus, iSankstines samatas ir suderina jy
jgyvendinimg su Centro direktoriumi;

7.5. rengia Centro renginiy, projekty ataskaitas. Susistemina,
archyvuoja visag informacijg: vaizding, reklaminé, techning,
meniné ir kt;

7.6. konsultuoja Centro darbuotojus, organizuojancius renginius,
vykdancius kiirybinius projektus;

7.7. kontroliuoja turimus materialinius isteklius;

7.8. uztikrina Centro veiklos tiksly ir uzdaviniy jgyvendinima;
7.9. generuoja ir realizuoja idéjas, dalyvauja kiarybiniame
procese;

7.10. rengia ir direktoriui teikia ketvir¢io, pusmeéio, meting darbo
ataskaita ir metinj darbo plang;

7.11. dalyvauja bendruose Centro vykdomuose projektuose,
renginiuose ir jy pasiruoSime;

7.12. dalyvauja jvairiy komisijy ir darbo grupiy, susijusiy su
renginiy organizavimu darbe;

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

7.14. pries kasmetines apmokamas atostogas, taip pat nemokamy
atostogy atveju perduoda pavaduojanéiam darbuotojui visg
informacijag apie tinkamg pareigy vykdymag pavadavimo
laikotarpiu;

7.15.vykdant darbines pareigas atrodo tvarkingai ir dalykiskai,
reprezentuoja Centra ne tik darbo vietoje, bet ir kitoje aplinkoje;
7.16. laikosi darbo drausmés, darbuotojy saugos ir sveikatos
darbe, priesgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy;

7.17. informuoja jstaigos vadova apie jvykius, turinius esminés
reikSmeés jstaigos veikla;

7.18. tausoja jstaigos nuosavybe.




IV SKYRIUS

DARBUOTOJO TEISES IR PAREIGOS

8. Jgaliojimas pasirasSyti

Centro vardu su treCiaisiais asmenimis darbuotojas neturi teisés
pasirasyti dokumenty.

9. Pavadavimas

Pavaduoja kultiirinés veiklos vadybininka jam nesant.

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, tacCiau nesukurdamas prievoliy Centrui ir jy
nekeisdamas.

11. Darbuotojas turi kitas
teises:

11.1. susipazinti su visais dokumentais, butinais pavestoms
funkcijoms vykdyti;

11.2. gauti bating pavestoms funkcijoms vykdyti informacijg i$
kity darbuotojy;

11.3. reikalauti, kad biity sudarytos tinkamos darbo saglygos;

11.4. nustatyta tvarka kelti savo kvalifikacijg.

V SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

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

12.1. tinkama 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.

Suderinta:

(Tiesioginio vadovo pareigos)

Susipazinau ir sutinku

(Parasas)

(Parasas)

(Vardas ir pavard¢)

(Vardas ir pavardé)

(Data)

(Data)







