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KULTURINIU-UKINIU VEIKLU KOORDINATORIAUS (-ES)

PAREIGYBES APRASYMAS
l. BENDROSIOS NUOSTATOS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Tiesioginis vadovas

Infrastruktioros koordinatorius

2. Pareigybés paskirtis

Kokybiskos tkinés veiklos uztikrinimas, nuolatinés
pastato techninés priezitiros vykdymas, einamyjy
vidaus patalpy remonto darby koordinavimas.

3. Pareigybés lygis

A2

Il SKYRIUS

REIKALAVIMAI, KURIUOS TURI ATITIKTI PAREIGYBE UZIMANTIS DARBUOTOJAS

4. ISsilavinimas

Aukstasis i$silavinimas su magistro ar bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintas i$silavinimas.

5. Patirtis, butina
funkcijoms vykdyti

Ne maziau nei 1 mety darbo patirtis kultarinés veiklos vadybos
srityje.

6. Zinios ir gebéjimai,
batini 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. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti
informacijg uUkio klausimais ir pagal kompetencijg 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. moketi 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. gebéti dirbti komandoje, mokéti ieskoti problemy sprendimo
budy, buati kirybiSkam, 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 Sias
funkcijas:

7.1. palaiko glaudzius ry$ius su esamais ir naujais techniniy,
tkiniy priemoniy, paslaugy tiekéjais (analizuoti kainas, tiekéjy
pasitilymus, derétis dél palankiausiy kainy ir kt.);
7.2.rengia sutartis ir kita dokumentacija, kelia dokumentus j
dokumenty valdymo sistema,
7.3. prizitri tarnybines patalpas ir palaiko tvarka sandéliuojant
Centro inventoriy;

7.4. koordinuoja tkinés, kompiuterinés jrangos prieziiirg bei
organizuoja jy jsigijima, atlicka vieSuosius pirkimus;

7.5. atlieka pastato inzineriniy sistemy(-y) buklés vertinimus ir
pagal galimybes paSalina gedimus;

7.6. atsakingas uz vaizdo apsaugos kamery prieziiirg ir duomeny
sauguma, bei pastato apsaugos sistema;

7.7. atsakingas uz Centro kompiuteriy ir kompiuterinés jrangos
prieziira;
7.8. pranesa apie darbo metu pastebétus pastato sistemy gedimus
tiesioginiam vadovui ir imasi priemoniy jiems pasalinti;
7.9. padeda Centro darbuotojams organizuojant renginius ir kitas
kultirines veiklas, koordinuoja ir vykdo parengiamuosius darbus;
7.10.pagal poreikj rengia ir Vadovui teikia ketvir¢io, pusmecio,
meting darbo ataskaitg ir metinj darbo plana;
7.11. dalyvauja specialiose Centro komisijose;
7.12.vykdo kitus Direktoriaus ar Pavaduotojo jpareigojimus ar
nurodymus, nenurodytus pareiginiuose nuostatuose, taciau
susijusius su darbuotojo pareigy vykdymu bei Kauno kultiiros
centro vykdoma veikla;

7.13.vykdo kitus vienkartinius Centro Vadovo ar Pavaduotojo
Ipareigojimus, nenumatytus pareiginiuose nuostatuose, taiau
susijusius su Centro vykdoma veikla;
7.14. pries kasmetines apmokamas atostogas, taip pat nemokamy
atostogy atveju perduoti pavaduojanciam darbuotojui visa
informacija apie tinkamg pareigy vykdyma pavadavimo
laikotarpiu;

7.15. padeda Centrui uztikrinti, kad darbui skirtos patalpos ar
saugomas, ripinasi patalpy prieziiira bei jy atnaujinimu;

7.16. atlieka kitas jstatymais bei kitais teisés aktais nustatytas
funkcijas kultiiros srityje;

7.17. laikosi darbo drausmés, darby ir prieSgaisrinés saugos
reikalavimy;

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 pavaduotojg ir/ar infrastruktiiros koordinatoriy 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 trec¢iaisiais asmenimis jo kompetencijai priskirtais
Klausimais, tacCiau nesukurdamas prievoliy Centrui ir jy
nekeisdamas.

11. Darbuotojas turi kitas
teises:

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

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

11.3. reikalauti, kad biity sudarytos tinkamos darbo sglygos;

11.4. nustatyta tvarka kelti savo kvalifikacijg.

V SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

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

12.1.tinkamg 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)

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

Susipazinau ir sutinku

(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)

(Data)




