PATVIRTINTA

Kauno kulttros centro
direktoriaus 2022 m. sausio 03 d.
isakymu Nr. V- 02

KULTUROS RENGINIU KOORDINATORIUS (-E)

PAREIGYBES APRASYMAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Tiesioginis vadovas Kultiiriniy — @ikiniy veikly koordinatorius

2. Pareigybés paskirtis Kauno kultaros centro (toliau — Centras) ukinés dalies
priezitira, remonto ir techniniy darby atlikimas, pasiruo$imo
renginiams darbai.

3. Pareigybés lygis D

Il SKYRIUS
REIKALAVIMAI, KURIUOS TURI ATITIKTI PAREIGYBE UZIMANTIS DARBUOTOJAS

4. I8silavinimas Turéti aukStesnjjj arba vidurinj ar jiems prilyginta kvalifikacinj
1$silavinimg.
5. Patirtis, butina Darbo patirtis neprivaloma
funkcijoms vykdyti
6. Zinios ir gebéjimai, 6.1. privalo gerai mokéti valstybing lietuviy kalbg, iSmanyti
batini funkcijoms lietuviy kalbos, kalbos kultiiros, dokumenty rengimo ir
vykdyti:

iforminimo taisykliy reikalavimus bei raStvedybos ir profesinés
etikos principus;

6.2. privalo déveti tvarkinga, dalyking aprangs;

6.3. turéti darbo kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel,
MS Power Point, Outlook Express; Acrobat Reader) ir narSymo
internete jgidzius;

6.4. mokéti bent vieng uzsienio kalba;

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, buti karybiSkam, komunikabiliam, iniciatyviam,
organizuotam bei pareigingam;

6.7. gebéti savarankiskai planuoti veikla.




11 SKYRIUS
DARBUOTOJO FUNKCHOS

7. Darbuotojas
vykdo $ias
funkcijas:

7.1. vykdyti kasdieng pastato santechnikos jrenginiy priezitirg;

7.2. atlikti smulkius santechnikos jrenginiy (kriaukliy, praustuvy, WC,
pisuary, duSy) gedimy Salinimo ir remonto darbus;

7.3. atlikti vidaus ir lauko inventoriaus, baldy remonto darbus, keisti
spynas, elektros lemputes, jungiklius;

7.4. atlikti teritorijos priezitiros darbus: kasdieninis pastato prieigy,
iSorinés aplinkos bei vidinio kiemo tvarkos ir Svaros palaikymas (kasamas
sniegas, barstoma druska ar kita patvirtinta priemoné¢, §luojama, renkamos
Siukslés, valomos pastato sienos, riisio langai, atlieckama Siuksliy déziy
bei konteineriy priezitra ir vykdomi kiti Svarai palaikyti reikalingi
darbai);

7.5. priziliréti pastato prieigose ir kitose Centro vietose esancius
kilimélius;

7.6. valyti pavirSing lietaus surinkimo sistema,;

7.7. esant poreikiui, darbo metu administruoti patalpy rakty iSdavimag
pagal patvirtintg patalpy uzimtumo grafika;

7.8. atlikti Kauno kultiros centre organizuojamy renginiy, kultliriniy
veikly ir kity uzsiémimy techninio pasiruoSimo darbus;

7.9. montuoti/demontuoti scenos dekoracijas, paruosti sceng, sale ar kitas
Centro patalpas renginiams, kultirinéms veikloms, pagal Centro
organizatoriaus pateikta poreik]j;

7.10. atlikti kitus pagalbinius, techninius darbus Centro darbuotojy
kabinetuose, auditorijose ir kt. Patalpose;

7.11. naudotis tik tvarkingais prietaisais, jrankiais, jrengimais ir kitomis
darbo priemonémis, laikyti juos tik tam skirtoje vietoje;

7.12. darbo jrankius, darbo priemones ir inventoriy naudoti pagal paskirtj
ir tik Kauno kultiiros centro funkcijoms gerinti;

7.13. baiges darba, jrankius, darbo priemones ir inventoriy palieka
tvarkingus tam skirtose vietose;

7.14. apie darbo metu i8kilusius nesklandumus, gedimus nedelsiant
informuoti tiesioginj vadova arba Centro direktoriy;

7.15. laiku ir tinkamai vykdyti tiesioginiy vadovy nurodymus;

7.16. dalyvauti Centro susirinkimuose, veiklose;

7.17. vykdyti kitus Direktoriaus ar Pavaduotojo jpareigojimus ar
nurodymus, nenurodytus pareiginiuose nuostatuose, taciau susijusius su
darbuotojo pareigy vykdymu bei Kauno kultiiros centro vykdoma veikla;
7.18. prie§ kasmetines apmokamas atostogas, taip pat nemokamy
atostogy atveju perduoti pavaduojanciam darbuotojui visg informacija
apie tinkama pareigy vykdyma pavadavimo laikotarpiu,

7.19. saugoti ir tausoti perduotas darbo priemones, taip pat Darbdavio
turta,;

7.20. vykdant darbines pareigas atrodyti tvarkingai ir dalykiskai,
reprezentuoti Centra ne tik darbo vietoje, bet ir kitoje aplinkoje;

7.21. laikytis darbo drausmés, darbuotojy saugos ir sveikatos darbe,
priesgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy;

7.22. esant bet kokiai nenumatytai (neigiamai) situacijai, nedelsiant apie
tai informuoti Centro vadova,
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IV SKYRIUS

DARBUOTOJO TEISES IR PAREIGOS

8. Igaliojimas pasiraSyti

Centro vardu su treCiaisiais asmenimis darbuotojas neturi teisés
pasirasyti dokumenty.

9. Pavadavimas

Veikly administratoriy, renginiy aptarnavimo koordinatoriy.

10. Kontaktai su tre¢iaisiais
asmenimis

Darbuotojas tiesioginio ar aukstesnio vadovo pavedimu ar leidimu
turi teisg¢ 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 Centro, Kauno miesto savivaldybés
dokumentais, biitinais pavestoms funkcijoms vykdyti;

11.2. gauti buting pavestoms funkcijoms vykdyti informacija i$
kity Istaigos direktoriaus ir darbuotojy;

11.3. reikalauti, kad biity sudarytos tinkamos darbo saglygos;
11.4.nustatyta tvarka kelti savo kvalifikacija.

V SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

12. Lietuvos
teisés  akty
tvarka
atsako uz:

Respublikos
nustatyta
darbuotojas

12.1. tinkamg Savo pareigy ir 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.

funkcijy, numatyty

Suderinta:

(Tiesioginio vadovo pareigos)

(Parasas)

(Vardas ir pavard¢)

Susipazinau ir sutinku

(Parasas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)

(Data)







