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AKIMENES RAJONO SAVIVALDYBES KULTUROS CENTRO
REFERENTO PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
REFERENTO PAREIGYBE

1. Akmenés rajono savivaldybés kultiiros centro (toliau — Centro) referentas yra
priskiriamas specialisty pareigybiy grupei, darbuotojas dirbantis pagal darbo sutartj, gaunantis
atlyginimg i§ savivaldybés biudzeto.

2. Pareigybés lygis - B.

3. Referentas tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI REFERENTO PAREIGAS
EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas einantis §ias pareigas turi atitikti Siuos kvalifikacinius reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj humanitariniy, socialiniy moksly studijy srities
iSsilavinimg  su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu issilavinimu arba aukstajj
koleginj i$silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu  laipsniu  ar jam prilygintu
iSsilavinimu;

4.2. buti susipazings ir savo darbe vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos kulttiros politikos nuostatomis, Centro
nuostatais, Centro direktoriaus jsakymais, Vidaus tvarkos taisyklémis ir Centro referento pareigybés
apraSymu, Zinoti jstaigos struktiirg, darbo organizavimo pagrindus;

4.3. turéti ne mazesn¢ kaip 1 mety administracinio darbo patirti, mokéti uzsienio kalbas (angly ir
rusy);

4.4. turéti gerus darbo kompiuteriu (MS Office, MS Word, MS Excel, MS Power Point, Outlook
Express, Internet Explorer, Acrobat Reader) jgiidZius;

4.5. iSmanyti Dokumenty rengimo, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles bei teisés akty
rengimo tvarkg, sklandziai déstyti mintis raStu ir Zodziu;

4.6. moketi savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darba, kaupti, sisteminti, analizuoti
informacija;

4.8. zinoti tarnybin] etiketa, elgesiu ir veikla nepazeisti etikos principy ir taisykliy;

4.9. referento veikla kasmet vertinama LR teisés akty nustatyta tvarka.

I11. SKYRIUS
REFERENTO PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias pagrindines funkcijas:

5.1. tvarko visus personalo dokumentus pagal LR galiojanéius jstatymus ir norminius
aktus;

5.2. rengia Centro veiklos normatyvinius dokumentus;

5.3. rengia taisykles ir tvarkas reglamentuojancias Centro veikla, bei jsakymy
projektus, derina juos su Centro direktoriaus pavaduotoju, bei teikia Centro direktoriui;



5.4. supazindina darbuotojus su Centro veiklg reglamentuojanciomis tvarkomis
taisyklémis bei kitais galiojanciais teisés aktais;

5.5. informuoja Centro darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius,
pasitarimus;

5.6. bendradarbiauja su valstybinémis institucijomis, analizuoja Centro dokumenty
valdymo, bei rengimo bikle, jvertina jg, teikia i§vadas ir siilymus Centro direktoriui kartg j ketvirtj
del veiklos gerinimo;

5.7. tvarko Centro dokumentacija per elektroning dokumenty valdymo sistema,
kontroliuoja jy eiga;

5.8. atsako j Centro lankytojy klausimus, priima ir suteikia informacijg telefonu,
elektroniniu pastu. Laikosi tarnybinio etiketo reikalavimy, bendravimo ir dalykinio pokalbio
taisykliy;

5.9. rengia ir iformina su jstaigos veikla susijusius rastus, pagal dokumenty rengimo
ir rastvedybos taisykles, to paties reikalauja i§ Centro darbuotojy;

5.10. stebi, bei kontroliuoja Centro vidaus ir iSorés dokumenty biikle, kontroliuoja
terminuoty dokumenty vykdyma;

5.11. registruoja direktoriaus jsakymus, atsako uz jy parengima, to paties reikalauja i$
Centro darbuotojy;

5.12. pildo darbo laiko apskaitos Ziniarascius, teikia juos Centro direktoriui tvirtinti;

5.13. perduoda ir priima informacija informacijos perdavimo jrenginiais (el. pastas,
telefonas, telefaksas ir kt.), nuolat teikia informacija Centro direktoriui;

5.14. registruoja ir laiku perduoda gautus Centro dokumentus, kontroliuoja Centro
direktoriaus vizuoty dokumenty eigg;

5.15. derina ir tikslina direktoriaus darbotvarke, atsako uz jos vieSinima;

5.16. saugo ir tinkamai naudoja jstaigos antspauda;

5.17. priima ir tvarko korespondencija;

5.18. tvarko darbuotojy asmens bylas;

5.19 priima svecius, oficialias delegacijas, partnerius, laikydamasis sve€iy priémimo
etiketo ir tarnybinio protokolo taisykliy;

5.20. teikia Centro direktoriui pasitilymus geresnio darbo organizavimo, dokumenty
tvarkymo ir kitais klausimais, teikia metoding pagalbg darbuotojams veiklos dokumentavimo
Klausimais;

5.21. laiko paslaptyje tarnybing Centro informacija;

5.22. dalyvauja specialiose Centro komisijose;

5.23. vadovaudamasi Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos reikalavimais, tvarko
Centro archyva, rengia ir koreguoja archyvo tvarkymo dokumentacija, bei planus, formuoja archyvo
bylas. Perima i§ atsakingy darbuotojy archyvavimo dokumentus ir juos archyvuoja;

5.24 laikosi, saugos darbe, priesgaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy;

5.25. pagal savo kompetencija vykdo kitus Centro direktoriaus jpareigojimus,
nenumatytus pareigybés apraSyme, taciau susijusius su Centro vykdoma veikla, neprieStaraujancius
Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés aktams.

Susipazinau
Referentas

(vardas, pavarde, paraSas ir data )



