PATVIRTINTA

Akmengés rajono kultiiros centro
direktoriaus 2026 m. liepos 24 d.
isakymu Nr. V-65

AKMENES RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRO UKINES VEIKLOS
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
UKINES VEIKLOS ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBE

1. Akmenés rajono savivaldybés kultiiros centro (toliau — Kultiiros centras) iikinés veiklos
administratorius (toliau — Administratorius) yra priskiriamas specialisty pareigybiy grupei.
Administratorius dirba pagal darbo sutart] ir atlyginimg gauna i§ Akmenés rajono savivaldybés
biudzeto.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés kodas pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy — 334321.

4. Administratoriaus pareigybés paskirtis — organizuoti, administruoti ir koordinuoti
Kultiiros centro padaliniy tking veikla, uztikrinti pastaty, inzineriniy sistemy, inventoriaus ir
materialiniy vertybiy prieziiirg, efektyvy materialiniy iStekliy naudojima, saugiy darbo salygy
sudaryma bei techninj jstaigos veiklos, renginiy aptarnavimg ir tvarkos palaikyma.

5. Administratorius tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Kulttiros centro direktoriui.

6. Administratoriui iSvykus | komandiruotg, ar jam nesant darbe dél kity pateisinamy
priezasCiy (atostogos, liga ir kt.), jo pareigas atlieka kitas darbuotojas, skirtas Kultiros centro
direktoriaus jsakymu.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

7. Asmuo, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

7.1. turéti technologijos arba socialiniy moksly, ne Zemesnj kaip aukstaj; universitetinj ar
jam prilygintg iSsilavinima arba aukstajj koleginj i8silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima;

7.2. zinoti Lietuvos Respublikos teisés akty normas, reglamentuojancias valstybés turto
valdyma, naudojimg ir disponavimg juo, vieSuosius pirkimus, pastato technineg prieziiirg, gaisring
sauga, Silumos ir elektros tkio priezilirg bei kitas teisés normas, reikalingas tinkamam jstaigos
darbui uztikrinti;

7.3. buti atestuotam atsakingu uZz darbuotojy saugg ir sveikata, uZ gaisring sauga, turéti
nustatytos formos galiojan¢ius paZymejimus, gerai iSmanyti darby ir civiling sauga, higienos
reikalavimus;

7.4. turéti energetikos darbuotojo, atsakingo uz elektros tikj pazymejima;

7.5. turéti B kategorijos vairuotojo pazymejima (D kategorijos vairuotojo pazymeéjimas -
privalumas);

7.6. gebeti atlikti smulkius remonto darbus;

7.7. gebéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu, naudotis interneto narSyklémis,
elektroniniu pastu;

7.8. gebéti sklandziai, taisyklinga valstybiné kalba, déstyti mintis raStu ir Zodziu;

7.9. biiti sumaniam, sgziningam, tvarkingam, drausmingam, kulttiringam, komunikabiliam;

7.10. gebéti savarankiSkai organizuoti darbing veikla, kruopsciai, tvarkingai ir sgZiningai
atlikti savo tiesiogines pareigas;

7.11. gebéti betarpiSkai bendrauti su lankytojais, Kultiiros centro bendruomene.

8. Administratorius turi zinoti ir iSmanyti:
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8.1. saugos taisykles eksploatuojant elektros jrenginius, elektros jrenginiy jrengimo taisykliy
ir vartotojy elektros jrenginiy techninio eksploatavimo taisykliy galiojancius reikalavimus, kiek jie
yra biitini jo darbui;

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

8.3. istaigos ukio tvarkymui keliamus reikalavimus, gebéti spresti elementarius statybos,
apzeldinimo ir kitus tikinius, techninius klausimus;

8.4. gaisro gesinimo budus ir priemones, mokéti jais naudotis;

8.5. apsauginés signalizacijos valdymo jtaisus, mokéti jais naudotis.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Administratoriaus pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

9.1. inicijuoja ir organizuoja vieSuosius pirkimus vieSyjy pirkimy informacingje sistemoje,
Kulturos centro direktoriaus jgaliojimu sistemingai perka prekes fizinése parduotuvése ir pristato j
istaiga, vykdo vieSyjy pirkimy sutarCiy prieziiira, prekiy, paslaugy priémima, pasiraSo priémimo-
perdavimo aktus;

9.2. organizuoja  jstaigos dkin¢ veikla, uztikrina, kad dkio, elektros, darbo
nesukeldamas veiklos trukdziy;

9.3. taupiai ir pagal paskirt] naudoja darbo priemones, informuoja Kultiiros centro direktoriy
apie jy poreikj, gavus nurodymus organizuoja prekiy jsigijima;

9.4. kontroliuoja istaigos elektros irenginiy (lifty, ventiliacijos, apsauginés ir gaisrinés
signalizacijos), nuoteky, Silumos tkio ir kity sistemy priezilira, pastaty techning prieziiirg ir saugo
su tuo susijusius dokumentus, nustatytais terminais fiksuoja elektros, vandens, Silumos skaitikliy
parodymus, pateikia juos atitinkamoms tarnyboms, tiekéjams;

9.5. prisideda prie Kulttiros centro padaliniy techniniy projekty rengimo ir jgyvendinimo;

9.6. uztikrina, kad Kultiiros centro padaliniy pastatuose esantis ilgalaikis ar trumpalaikis
direktoriy apie esancius pakitimus ir neatitikimus;

9.7. kontroliuoja ir organizuoja materialaus turto, tikiniy prekiy, medziagy, detaliy ir kity
naudojimui perduoty vertybiy kieking apskaita, nuraSyma, iSardymg ir likvidavima, rengia bei
organizuoja nuraSymo akty sudaryma, teikia juos materialiniy vertybiy nuraSymo komisijai ir
uztikrina tinkama materialiniy vertybiy sandéliavima;

9.8. laiku organizuoja patalpy biitingjj/einamajj remonta, kontroliuoja jo eiga, atsako uz
pastaty prieziliros organizavimg, nuolat kontroliuoja jy techning bikle, teikia pasisiilymus dél
einamojo remonto, apie tai informuodamas Kulttiros centro direktoriy;
vertybiy i8déstymo tvarka, atsako uz signalizacijos kody ir rakty saugy saugojimg bei naudojimg ir
prireikus naudoja atsakingy institucijy bei tarnyby kontaktinius duomenis;

9.10. organizuoja ir kontroliuoja Kultiros centro padaliniy patalpy Svarg, tvarkos
palaikymag jstaigos patalpose ir teritorijoje, teikia pasitlymus dél patalpy ir erdviy priezitiros biiklés
gerinimo;

9.11. rupinasi darbuotojy ir lankytojy saugumu, pagal poreikj vykdo vaizdo stebéjimo
kamery perziiira;

9.12. organizuoja ir uztikrina tinkamg renginiy techninj aptarnavimg, prisideda prie erdviy
paruo$imo renginiams, o esant poreikiui juose budi;
atnaujinima, techninj jrangos remonta;

9.14. uztikrina ir vykdo Lietuvos valstybés véliavos iSkélimg LR jstatymy numatytais
atvejais;
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9.15. nuolat seka, susipazjsta, derina ir vykdo jam pavestas uzduotis informacingje
sistemoje;

9.16. dalyvauja Kulttiros centro direktoriaus sudaryty komisijy veikloje, darbo grupése,
patikrinimuose ir susirinkimuose, siekiant uztikrinti sklandzig jstaigos veikla;

9.17. analizuoja Kultiiros centro iikine veikla, apibendrina medziaga, teikia Kulttiros centro
direktoriui iSvadas ir sitilymus Kultiiros centro tikinés veiklos gerinimo klausimais;

9.18. teikia pasiilymus Kultiros centro direktoriui dél trilkstamo inventoriaus ir Kkity
priemoniy, uztikrina jy sauguma ir savalaikj remonta;

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

9.20. pavaduoja Kultliros centro vairuotojg ir meistrg atostogy, komandiruoCiy ar ligos
laikotarpiais;

9.21. pagal savo kompetencija vykdo kitus Kultiiros centro direktoriaus nenuolatinio
pobudzio pavedimus nepriestaraujancius Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés aktams.

IV SKYRIUS
UKINES VEIKLOS ADMINISTRATORIAUS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO
ATSAKOMYBE

10. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako teisés akty nustatyta tvarka uz:

10.1. materialiniy vertybiy tinkamg eksploatavima, prieziiira, apsauga;

10.2. uz zala dél jo kaltés padarytg Kulttros centro turtui;

10.3. racionaly darbo laiko panaudojima;

10.4. uz tinkama Siame pareigybiy apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

10.5. uz savo veiksmus, profesinés etikos klaidas aplaiduma, padarytg zalg ir kompetencijos
vir§ijimg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau ir sutinku:

(vardas, pavardeé, paraSas, data )
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