PATVIRTINTA

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

VEIKLU ADMINISTRATORIUS (-E)

PAREIGYBES APRASYMAS
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Tiesioginis vadovas

Kulttriniy — tkiniy veikly koordinatorius

2. Pareigybés paskirtis

Administruoti visus Kauno kultiros centre (toliau-
Centras) vykstanCius renginius, pasitikti renginiy
dalyvius, lankytojus, riipintis renginiy techniniu
aptarnavimu, prizitréti ir palaikyti bendrg tvarka
Centro patalpose.

3. Pareigybés lygis

D

Il SKYRIUS

REIKALAVIMAI, KURIUOS TURI ATITIKTI PAREIGYBE UZIMANTIS DARBUOTOJAS

4. ISsilavinimas

Turéti aukStesnjjj arba vidurinj ar jiems prilygintg kvalifikacinj
i$silavinimg.

5. Patirtis, butina
funkcijoms vykdyti

Maziausiai 1 metai renginiy priezitros darbo patirtis.

6. Zinios ir gebéjimai,
batini funkcijoms
vykdyti:

6.1. privalo gerai mokéti valstybing lietuviy kalbg, iSmanyti
lietuviy kalbos, kalbos kultiiros, dokumenty rengimo ir
Hforminimo taisykliy reikalavimus bei raStvedybos ir profesinés
etikos principus;

6.2. privalo dévéti tvarkinga, dalykine apranga;

6.3. turéti darbo kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel,
MS Power Point, Outlook Express; Acrobat Reader) ir nar§ymo
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. gebeti dirbti komandoje, mokéti ieSkoti problemy
sprendimo budy, biti kiirybiskam, komunikabiliam, iniciatyviam,
organizuotam bei pareigingam;

6.7. gebeti savarankiskai planuoti veikla.




11 SKYRIUS
DARBUOTOJO FUNKCHOS

7. Darbuotojas vykdo $ias
funkcijas:

7.1. aptarnauja Centro renginius ir aktyviai bendradarbiauja su
atsakingais darbuotojais;

7.2. teisés akty tvarka atsako uz tinkamag Centro patalpy rakty
administravima;

7.3. veda patalpy uzimtumo registracijos zurnalg;

7.4. vadovaujantis Centro renginiy planu privalo aptarnauti ir
biiti atsakingu uz saliy, auditorijy, kabinety ir uz kity Centro
patalpy  techninj  parengimg  renginiams,  posédziams,
susirinkimams, repeticijoms, ekspozicijoms, parodoms ir Kkt.
(scenos apipavidalinimas, apS$vietimas, jgarsinimas, techninis
personalas ir pan.);

7.5. uztikrina, kad pries renginj ir renginio metu biity sutvarkytos
KKC prieigos, jé¢jimai, tvarkingi holai, wc, rubing, grimo
kambariai ir kitos renginiui aptarnauti skirtos patalpos.

7.6. uztikrina, kad apie renginj buty informuoti visi uz
aptarnavimg atsakingi darbuotojai: scenos inzinierius, garso
operatorius, Sviesos inzinierius, rubininkas, tarnybiniy patalpy
valytojai ir kiti, priklausomai pagal renginio specifika, atsakingi
darbuotojai;

7.7. esant situacijai, kai uZz techninj aptarnavimg atsakingas
darbuotojas atostogauja, turi laiking nedarbingumg ar dél kity
svarbiy priezas¢iy negali buti darbo vietoje renginio metu,
administratorius privalo iSkart informuoti Centro direktoriy ar kitg
atsakingg darbuotoja ir suderinti darbuotojo pavadavimo
klausimag;

7.8. pasitinka renginio dalyvius, zidrovus, palydi juos iki
renginio vietos;

7.9. suteikia lankytojams informacijg apie renginius, patalpas,
Centro vykdomas veiklas. Esant poreikiui, interesantus nukreipia
pas atsakingg Centro darbuotoja;

7.10. pasibaigus renginiams, uzrakina ar uztikrina, kad bty
uzrakintos naudotos patalpos, uzdaro langus, iSjungia elektra,
patikrina, ar néra palikty jjungty elektros prietaisy;

7.11. po darbo valandy arba pasibaigus renginiams, patikrina
patalpas, jsitikina, kad patalpose néra pasaliniy Zmoniy ir pastata
priduoda apsaugos tarnybai uzrakina pastata, jjungia signalizacija.
7.12. teikia Vadovui iSvadas ir siilymus renginiy organizavimo
gerinimo klausimais;

7.13. dalyvauja bendruose Centro vykdomuose projektuose,
renginiuose ir jy pasiruoSime.

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

7.15. vykdo kitus vienkartinius Centro direktoriaus ar Vadovo

ipareigojimus, nenumatytus pareiginiuose nuostatuose, taciau




susijusius su Centro vykdoma veikla;

7.16. nuolat gilina zinias, kelia profesine kvalifikacijg, uzsiima
savisSvieta.

7.17. pries kasmetines apmokamas atostogas, taip pat nemokamy
atostogy atveju perduoda pavaduojan¢iam darbuotojui visg
informacija apie tinkamg pareigy vykdyma pavadavimo
laikotarpiu;

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

7.20. tausoja jstaigos nuosavybe.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO TEISES IR PAREIGOS

8. Igaliojimas pasirasyti Centro vardu su treciaisiais asmenimis darbuotojas neturi teisés
pasiraSyti dokumenty.

9. Pavadavimas Kulttiros renginiy koordinatoriy jam nesant.

10. Kontaktai su treciaisiais | Darbuotojas tiesioginio ar aukstesnio vadovo pavedimu ar leidimu

asmenimis turi teisg¢ Centro vardu, laikydamasis nustatytos darbo tvarkos,
kontaktuoti su tre¢iaisiais asmenimis jo kompetencijai priskirtais
Klausimais, taciau nesukurdamas prievoliy Centrui ir jy
nekeisdamas.

11.Darbuotojas turi Kitas 11.1. susipazinti su visais dokumentais, bitinais pavestoms
teises: funkcijoms vykdyti:
11.2. gauti bating pavestoms funkcijoms vykdyti informacijg i$
kity darbuotojy;

11.3. reikalauti, kad biity sudarytos tinkamos darbo salygos;
11.1.11.4. nustatyta tvarka kelti savo kvalifikacija.

V SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE




12. Lietuvos  Respublikos | 12.1. tinkamg Ssavo pareigy ir funkcijy, numatyty Siame
teisés akty nustatyta | pareigybés aprasyme, vykdyma;
tvarka darbuotojas atsako | 12.2. tinkamg  Lietuvos  Respublikos jstatymy, Lietuvos
uz: 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 pavard¢)

Susipazinau ir sutinku

(ParaSas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)

(Data)




