PATVIRTINTA

Kauno kulttros centro
direktoriaus 2023 m. sausio 03 d.
isakymu Nr. V- 03

KULTURINES VEIKLOS ADMINISTRATORIAUS (-ES)

PAREIGYBES APRASYMAS
l. BENDROSIOS NUOSTATOS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Tiesioginis vadovas

Direktoriaus pavaduotojas kultarinei-administracinei
veiklai

2. Pareigybés paskirtis

Administruoti visus Kauno kultairos centro (toliau —
Centro) Girstu¢io padalinyje (toliau — Girstutis)
vykstan¢ius renginius, pasitikti renginiy dalyvius,
lankytojus, prizitréti ir palaikyti bendra tvarka
patalpose.

3. Pareigybés lygis

A2

Il SKYRIUS

REIKALAVIMAI, KURIUOS TURI ATITIKTI PAREIGYBE UZIMANTIS DARBUOTOJAS

4. TI8silavinimas

Turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj ar jam prilyginta
iSsilavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta i$silavinima.

5. Patirtis, butina
funkcijoms vykdyti

Turéti darbo patirties kultiirinés veiklos kuravimo srityje.

6. Zinios ir gebéjimai,
batini funkcijoms
vykdyti:

6.1. privalo gerai moketi valstybine lietuviy kalbg, iSmanyti
lietuviy kalbos, kalbos kulttiros, dokumenty rengimo ir jforminimo
taisykliy reikalavimus bei rastvedybos ir profesinés etikos
principus;

6.2. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti
informacijg 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. mokéti bent vieng uzsienio kalba 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 gauta informacija.

11 SKYRIUS
DARBUOTOJO FUNKCHOS

7. Darbuotojas vykdo Sias
funkcijas:

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

7.2. uztikrina, kad pries renginj ir renginio metu biity sutvarkytos
Girstucio prieigos, i¢jimai, tvarkingi holai, wc, rubiné, grimo
kambariai ir kitos renginiui aptarnauti skirtos patalpos;

7.3. pasitinka renginio dalyvius, zitirovus, palydi juos iki renginio
vietos;

7.4. suteikia lankytojams informacija apie renginius, patalpas,
Girstuc¢io vykdomas veiklas. Esant poreikiui, interesantus nukreipia
pas atsakingg Centro darbuotoja;

7.5. pasibaigus renginiams, uzrakina ar wuztikrina, kad bity
uzrakintos naudotos patalpos, uzdaro langus, iSjungia elektra,
patikrina, ar néra palikty jjungty elektros prietaisy;

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

7.8. dalyvauja bendruose Girstuc¢io vykdomuose projektuose,
renginiuose ir jy pasiruosime;

7.9. dalyvauja specialiose Girstucio susirinkimuose, veiklose;
7.10. esant  poreikiui dalyvauja  materialiniy  vertybiy
inventorizacijose;

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

7.12. girstutyje organizuojamy renginiy metu pagal poreikj dirbti
rubingje, priima saugojimui renginiy lankytojy riibus.

7.13. renginiy metu riibininkas (-¢) yra materialiai atsakingas uz
rubingje paliktus lankytojy rubus;

7.14. uz lankytojy riibuose paliktus daiktus riibininkas (-¢) neatsako;
7.15. vykdo kitus vienkartinius Centro direktoriaus ar Vadovo

]pareigojimus, nenumatytus pareiginiuose nuostatuose, taciau
susijusius su Girstucio vykdoma veikla;

7.16. isvykdamas ar iSeidamas atostogy perduoda informacijg apie
visus nebuvimo laikotarpiu  Zinomus ir tikétinus darbus jj
pavaduosianc¢iam asmeniui;

7.17. tausoja jstaigos nuosavybe;

7.18. rupinasi savo darbo vietos tvarka, saugo ir tausoja jam
patikétas materialines vertybes;




7.19. laikosi darbo drausmés, darbuotojy saugos ir sveikatos darbe,
priesgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy;

7.20. esant bet kokiai nenumatytai situacijai, nedelsiant informuoja
Centro vadova.

IV SKYRIUS

DARBUOTOJO TEISES IR PAREIGOS

8. Jgaliojimas pasirasyti

Centro vardu su treCiaisiais asmenimis darbuotojas neturi teisés
pasiraSyti dokumenty.

9. Kontaktai su tre¢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, tac¢iau nesukurdamas prievoliy Centrui ir jy
nekeisdamas.

10. Darbuotojas turi kitas
teises:

10.1. susipazinti Su visais dokumentais, bitinais pavestoms
funkcijoms vykdyt;

10.2. gauti buting pavestoms funkcijoms vykdyti informacija 18 kity
darbuotojy;

10.3. reikalauti, kad buty sudarytos tinkamos darbo sglygos;

10.4. nustatyta tvarka kelti savo kvalifikacija.

V SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE
11. Lietuvos Respublikos 11.1. tinkamg Savo pareigy ir funkcijy, numatyty Siame pareigybés

teises akty nustatyta apraSyme, vykdyma;

tvarka darbuotojas atsako |11.2. tinkamg  Lietuvos  Respublikos jstatymy, Lietuvos

uz: Respublikos Vyriausybés nutarimy, kity valstybés valdymo
institucijy norminiy akty, Centro vidaus teisés akty laikymasi
vykdant savo pareigas;
11.3. savo teisiy ir jgaliojimy vir$ijima;
11.4. vidaus darbo tvarkos taisykliy pazeidimus;
11.5. Centro konfidencialios informacijos atskleidima;
11.6. Centrui padarytus nuostolius ir zalg dalykinei reputacijai;
11.7. darbuotojy saugos ir sveikatos, aplinkos apsaugos ir gaisrinés
saugos, elektrosaugos reikalavimy pazeidimus;
11.8. prisiima materialing atsakomybe uz Centro patikéty ir
perduoty materialiniy vertybiy sauguma.

Suderinta:

(Tiesioginio vadovo pareigos)

(ParasSas)

(Vardas ir pavard¢)

Susipazinau ir sutinku

(ParaSas)

(Vardas ir pavardé)
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