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AKMENES RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRO
BENDROJO SKYRIAUS
UKINES VEIKLOS ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

. SKYRIUS
UKINES VEIKLOS ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBE

1. Akmenés rajono savivaldybés kultiros centro (toliau — Kultiiros centras) Bendrojo
skyriaus (toliau-Skyriaus) tikinés veiklos administratorius (toliau- Administratorius) yra priskiriamas
specialisty pareigybiy grupei, dirbantis pagal darbo sutart] ir gaunantis atlyginimg i§ savivaldybeés
biudzeto.

2. Pareigybés grupé —B . Pareigybés lygis - 5. Pareigybés kodas pagal Lietuvos profesijy
klasifikatoriy-334321.

3. Administratorius tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Kultiros centro direktoriaus
pavaduotojui (toliau-Pavaduotojui). Atostogy ar ligos laikotarpiu Administratoriy pavaduoja
Kulttros centro direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo.

Il. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Turéti technologiniy ar socialiniy moksly, bet ne Zzemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ar
specialyjj vidurinj iSsilavinima, jgytg iki 1995 mety.

5. Turéti ne mazesnj kaip 2 mety tikinés veiklos organizavimo darbo patirt;.

6. Zinoti darbe naudojamos technikos technines charakteristikas, eksploatacijos ir remonto
instrukcijas, saugaus darbo su jrankiais taisykles.

7. Gebeéti sklandZiai, taisyklinga valstybiné kalba, déstyti mintis rastu ir ZodZiu.

8. Turéti gerus darbo Microsoft Office programomis jgtidzius.

9. Gebéti savarankiSkai organizuoti darbing veikla, kruopsciai, tvarkingai ir sgziningai atlikti
savo tiesiogines pareigas.

10. Gebeti betarpiskai bendrauti su lankytojais, Kultiros centro bendruomene.

11. Gebéti atlikti smulkius remonto darbus, turéti B kategorijos vairuotojo pazymejima (D
kategorijos vairuotojo pazyméjimas - privalumas).

12. ISmanyti elektros saugos pagrindus bei mokéti naudotis ir prizitiréti elektros prietaisus.

13. Mokéti naudotis prieSgaisrinémis priemonémis, apsauginés signalizacijos valdymo
jtaisais.

14. Turi turéti Darby saugos organizatoriaus ir PrieSgaisrinés saugos paZymeéjimus, gerai
iSmanyti darby sauga, civilinés, prieSgaisrinés saugos, vieSyjy pirkimy jstatymus, higienos
reikalavimus.

15. Privalo turéti organizaciniy sugebéjimy paskirstant darbus.

16. Gebéti vesti apskaita, medziagy ir priemoniy nuraSymus ir kita su materialinémis
vertybémis susijusig apskaita;



17. Zinoti jstaigos iikio tvarkymui keliamus reikalavimus, gebéti spresti elementarius
statybos, apzeldinimo ir kitus tikinius, techninius klausimus.

18. Gebéti biiti sumaniam, sgziningam, tvarkingam, drausmingam, kultiringam,
komunikabiliam.

19. Gebéti orientuotis nenumatytose, ekstremaliose situacijose, greitai j jas reaguoti.

20. Gebéti dirbti komandoje, laikytis etikos ir Kultiiros centro vidaus darbo drausmés
taisykliy.

I11. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

21. Ukinés veiklos administratoriaus pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

21.1. Sistemingai apriipina prekémis ir paslaugomis jstaiga, organizuoja tkine veikla,
inicijuoja darby saugos, prieSgaisrinés ir civilinés saugos instruktazus/mokymus, uztikrina, kad tkio,
elektros, darbo priemonés/objektai, buty tinkamai priziirimi ir naudojami, kad jstaigos inventorius
funkcionuoty nesukeldamas veiklos trukdziy.

21.2. analizuoja Kultiiros centro iiking veiklg, apibendrina medziagg, teikia Pavaduotojui
i8vadas 1r siilymus Kultiiros centro tikinés veiklos gerinimo klausimais;

21.3. prisideda prie Kultiiros centro ir jo padaliniy techniniy projekty rengimo ir
jgyvendinimo;

21.4. uztikrina, kad Kultiiros centro ir jo padaliniy pastatuose esantis ilgalaikis ar
trumpalaikis inventorius bty tvarkingas, suzymétas ir prizitirimas, kontroliuoja tai ir informuoja
Pavaduotoja apie esanc¢ius pakitimus ir neatitikimus;

21.5. taupiai ir pagal paskirtj naudoja darbo priemones, informuoja Pavaduotojg apie jy
poreik}, jy nurodymu organizuoja prekiy jsigijima;

21.6. suderinus su Pavaduotoju inicijuoja pirkimus, pasiraso su tuo suséjusius dokumentus;

21.7. laiku organizuoja patalpy biitingjj (ar einamgjj) remontg, kontroliuoja jo eiga, atsako
uz pastaty priezitiros organizavima, nuolat kontroliuoja jy techning bikle, teikia pasisitlymus dél
einamojo remonto, apie tai informuodamas Pavaduotoja;

21.8. kontroliuoja ir organizuoja tikiniy prekiy, medziagy, detaliy ir kity prekiy, perduoty
naudojimui, nuraSymo akty sudaryma, bei pateikimg materialiniy vertybiy nuraSymo komisijai ;

21.9. prizitiri, organizuoja ir kontroliuoja Kulttiros centro pastaty patalpy Svara, tvarkg ir
teikia pasitlymus d¢l patalpy priezitros buklés gerinimo;

21.10. rupinasi Kulttiros riimy aplinkos teritorijos ir vidaus patalpy priezitiros organizavimu,
uztikrina valstybinés véliavos iSkélimg LR jstatymy numatytais atvejais;

21.11. zino Kultiiros centro vidaus darbo ir poilsio tvarka, pastato i8déstyma, visus i€jimus
ir i§éjimus, materialiniy vertybiy iSdéstymo tvarka, signalizacijos veikimo principus ir tvarka, kodus,
raktus ir jy saugojimo tvarka, atitinkamy jstaigy telefony numerius;

21.12. teikia pasiilymus Pavaduotojui dél triikstamo inventoriaus ir kity priemoniy,
uztikrina jy sauguma ir savalaikj remonta;

21.13. kontroliuoja apSvietimo, Sildymo, vandens ir kanalizacijos bei kity sistemy
tvarkinguma, jy techning buklg, laiku pateikia numatytas ataskaitas reikalingoms jstaigoms, fiksuoja
kasménesinius parodymus;

21.14. dalyvauja darbo grupése, patikrinimuose, pasitarimuose ir inventorizacijose pagal
poreikj;

21.15. uztikrina, kad jstaigos patalpose nesilankyty paSaliniai asmenys, riipinasi darbuotojy
saugumu, organizuoja ir vykdo renginiy tinkama techninj aptarnavima, prisideda prie erdviy
paruoSimo renginiams, pagal poreikj juose budi;

21.16. laikosi saugos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy, vadovaujasi
darbe jstaigos vidaus darbo taisyklémis, bei savo pareigybémis;

21.17. pavaduoja Kulttiros centro vairuotojg ir meistra atostogy, komandiruociy ar ligos



atveju;
21.18. pagal savo kompetencija vykdo kitus Kultiiros centro direktoriaus pavedimus
nepriestaraujancius Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés aktams.

Susipazinau

(vardas, pavarde, paraSas ir data )
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