PATVIRTINTA
Kauno kulttros centro

direktoriaus 2025 m. kovo 19 d.
jsakymu Nr. V-20

INFORMACIJOS SPECIALISTO (-ES)

PAREIGYBES APRASYMAS
l. BENDROSIOS NUOSTATOS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Tiesioginis vadovas

Direktorius

2. Pareigybés paskirtis

Koordinuoti Kauno kulttiros centro (toliau- Centro)
biudzetiniy €Sy sudarymo ir  panaudojimo
dokumentacija bei kitas Centro veiklas.

3. Pareigybés lygis

A2

I1 SKYRIUS

REIKALAVIMAI, KURIUOS TURI ATITIKTI PAREIGYBE UZIMANTIS DARBUOTOJAS

4, ISsilavinimas

Humanitariniy, socialiniy moksly arba meno srities, vadybos,
marketingo srities ne zemesnis kaip aukstasis universitetinis ar jam
prilygintas i$silavinimas.

5. Patirtis, butina
funkcijoms vykdyti

Darbo patirtis organizavimo, kuravimo, koordinavimo ir
buhalterinés apskaitos srityse.

6. Zinios ir geb¢jimai,
batini funkcijoms
vykdyti

6.1. privalo gerai mokéti valstybing lietuviy kalba, iSmanyti
lietuviy kalbos, kalbos kulttiros, dokumenty rengimo ir jforminimo
taisykliy reikalavimus bei rastvedybos ir profesinés etikos
principus;

6.2. tureti darbo kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel,
MS Power Point, Outlook Express; interneto nar$yklés, Acrobat
Reader, Biudzetas VS) jgudzius;

6.3. mokeéti bent vieng uzsienio kalba;

6.4. Zinoti,,Lietuvos Respublikos autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy
istatyma®, Lietuvos vyriausybés nutarimg ,,Dél autoriy ir atlikéjy
asmeniniy neturtiniy teisiy apsaugos tvarkos patvirtinimo®,
Lietuvos Respublikos reklamos istatyma*, kitus kultiiros srities
teisés aktus. Savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos
norminiais teisés aktais, jstaigos direktoriaus jsakymais ir jais
patvirtintais kitais jstaigos vidaus tvarkos dokumentais;




6.5. gebéti dirbti komandoje, mokeéti ieSkoti problemy sprendimo
budy, biti kirybiSkam, komunikabiliam, iniciatyviam,
organizuotam bei pareigingam;

6.6. gebéti savarankiskai planuoti veiklg ir teikti konsultacijas,
tvarkyti dokumentus, sisteminti ir kaupti gautg informacija.

11 SKYRIUS
DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Darbuotojas vykdo Sias
funkcijas:

7.1. sudaro biudzetiniy 1éSy sgmatas ir pateikia Kauno miesto
savivaldybés administracijai tvirtinimui;

7.2. rengia ir teikia jvykusiy renginiy finansines ataskaitas Kauno
miesto savivaldybés administracijos kultiiros skyriui;

7.3. kontroliuoja finansiniy dokumenty atitiktj, perduoda Centro
buhaltering apskaitg vykdanciai jstaigai ar asmeniui;

7.4. teikia informacijg, rengia ataskaitas, pagal pareikalavimg —
dokumentus ir registrus, Centro direktoriui, auditoriams, valstybés
institucijoms jy nustatyta tvarka ir terminais;

7.5. organizuoja finansiniy dokumenty tvarkymg, veda finansy
biklés kontrolg,

7.6. suderina ir kuruoja jstaigos veiklos ir renginiy sgskaitas
faktiiras;

7.7. pagal poreikj rengia ir Vadovui teikia ketvir¢io, pusmecio,
meting darbo ataskaitg ir metinj darbo plang bei trijy mety strateginj
plana;

7.8. uztikrina tinkamg buhalteriniy dokumenty saugojimg ir
archyvavima;

7.9. vykdo iSanksting dokumenty kontrole, pagal kuriuos
priimamos ir iSduodamos piniginés I€Sos bei prekinés ir
materialinés vertybés, materialiai atsakingy asmeny priémimo j
darbg ir atleidimo i§ darbo, visiSkos materialinés atsakomybés
sutartis, darby bei paslaugy atlikimo sutartis

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

7.11. dalyvauja jvairiy komisijy ir darbo grupiy, susijusiy su
atliekamomis funkcijomis, darbe;

7.12. vykdo Kitus vienkartinius Centro Vadovo ar Pavaduotojo
Jpareigojimus, nenumatytus pareiginiuose nuostatuose, taciau
susijusius su Centro vykdoma veikla;

7.13. isvykdamas ar iSeidamas atostogy perduoda informacija apie
visus nebuvimo laikotarpiu Zinomus ir tikétinus darbus ji
pavaduosian¢iam asmeniui,

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




7.15. tausoja jstaigos nuosavybe.

7.16. kontroliuoja, kad racionaliai ir taupiai biity naudojami darbo,
materialiniai ir finansiniai iStekliai, uztikrina, kad ataskaitiniai
duomenys bty teisingi ir atskaitomybé laiku pateikiama valstybés
jstaigoms.

7.17. diegia ir tobulina duomeny apskaitos priemones.

IV SKYRIUS

DARBUOTOJO TEISES IR PAREIGOS

8. Igaliojimas pasirasyti

Centro vardu su treCiaisiais asmenimis darbuotojas neturi teisés
pasirasyti dokumenty.

9. Pavadavimas

Pavaduoja kultiros projekty-viesyjy pirkimy administratoriy jam
nesant.

10. Kontaktai su
trec¢iaisiais
asmenimis

Darbuotojas tiesioginio ar aukstesnio vadovo pavedimu ar leidimu
turi teis¢ Centro vardu, laikydamasis nustatytos darbo tvarkos,
kontaktuoti su tre¢iaisiais asmenimis jo kompetencijai priskirtais
Klausimais, tac¢iau nesukurdamas prievoliy Centrui ir jy
nekeisdamas.

11. Darbuotojas turi
Kitas teises

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

11.2. gauti buting pavestoms funkcijoms vykdyti informacijg is kity
darbuotojy;

11.3. reikalauti, kad baty sudarytos tinkamos darbo sglygos;

11.4. nustatyta tvarka kelti savo kvalifikacija.

V SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

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

12.1. funkcijy, numatyty Siame pareigybés aprasyme, nevykdyma;
12.2. Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimy, kity valstybés valdymo institucijy norminiy
akty, Centro vidaus teisés akty nesilaikyma 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 zala dalykinei reputacijai;
12.7. darbuotojy saugos ir sveikatos, aplinkos apsaugos ir gaisrinés

saugos reikalavimy pazeidimus.




Suderinta:

(Tiesioginio vadovo pareigos)

(Parasas)

(Vardas ir pavard¢)

(Data)

Susipazinau Ir sutinku

(ParaSas)

(Vardas ir pavardé)

(Data)
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