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SILUTES KULTUROS
MOKSLO PAZINIMO-LAISVALAIKIO CENTRO SKYRIAUS ADMINISTRATORIAUS
PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Administratoriaus pareigybé priskiriama renginiy organizatoriy grupei. Pareigybés kodas —
3332, pareigybés lygis — B.

2. Silutés kultiiros centro (toliau — Kultiiros centras) Mokslo paZinimo—laisvalaikio centro (toliau
— Skyrius) administratorius yra Kultiiros centro darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

3. Administratoriy j darba priima ir i$ jo atleidZia Kultiiros centro direktorius, vadovaudamasis
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

4. Administratorius darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés
nutarimais, Kultiiros ministerijos ir kitais teisés aktais, reglamentuojanéiais kultiiros sritj, Silutés
rajono savivaldybés institucijy priimtais teisés aktais, Silutés kultiiros centro nuostatais, vidaus darbo
tvarkos taisyklémis, Kultiiros centro direktoriaus jsakymais bei $iais pareiginiais nuostatais.

I1. PASKIRTIS

5. Administratoriaus paskirtis — tvarkyti Skyriaus dokumentacija, uZtikrinti sklandzig Skyriaus
administracing veikla, koordinuoti informacijos ir procesy srautus tarp Skyriaus ir Kultiros centro
bei dalyvauti edukaciniy veikly vykdyme.

III. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS
EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Administratorius turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesn] kaip specialyjj vidurinj iSsilavinimg ir jgyta profesing kvalifikacija;
pageidautina — aukstesnés kvalifikacijos studijos kolegijoje ar aukstojoje mokykloje;

6.2. turéti praktinés darbo patirties administravimo ar panasiose pareigose;

6.3. dometis naujausiomis technologijomis, mokymo metodikomis ir §vietimo naujovémis;

6.4. turéti patirties rengiant ar jgyvendinant projektus arba biiti susipazinusiam su projekty
valdymo principais;

6.5. iSmanyti raStvedybos taisykles, kanceliaring kalbg ir kalbos kultiira;

6.6. gebéti vykdyti dokumenty valdyma, kaupti, sisteminti ir archyvuoti informacijg, rengti
apibendrinimus ir i§vadas;

6.7. gebéti sklandZiai, taisyklinga valstybine kalba déstyti mintis raStu ir Zodziu,

6.8. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti darba, atsakingai, kruopsciai ir sgZiningai atlikti
pareigas;

6.9. gebéti bendrauti su interesantais, institucijy ir verslo atstovais;

6.10. gebéti laikytis darbo drausmés ir vidaus tvarkos taisykliy;

6.11. gebeéti dirbti komandoje;
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6.12. turéti gerus darbo kompiuteriu (MS Office) jgtidzius; mokéjimas dirbti su vaizdo, grafinio
dizaino ar projektavimo programomis — privalumas;
6.13. laikytis etikos principy, konfidencialumo ir profesinés kulttiros normy.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
7.1. tvarko Skyriaus dokumentacijg, korespondencijg ir informacijg, uztikrina dokumenty

valdyma ir archyvavima teisés akty nustatyta tvarka;

7.2. rengia administracinio pobudzio dokumenty projektus (jsakymy, tvarky, rasty, sutarciy),
teikia juos derinti ir tvirtinti Kultiiros centro direktoriui;

7.3. organizuoja ir veda edukacinius uzsiémimus bei kirybines veiklas lankytojams pagal
Skyriaus edukacines programas, uztikrindamas tvarka, informacijos pateikimg ir saugia veiklos eiga;

7.4. rengia ir teikia su Skyriumi susijusig informacija Kultiiros centro direktoriui (planai,
ataskaitos, poreikiai);

7.5. organizuoja Skyriaus vidaus susitikimus, pasitarimus, rengia jy medziagg ir protokolus;

7.6. uztikrina Skyriaus administracing sgveikg su savivaldybés, Svietimo, partneriy ir verslo
atstovais;

7.7. rupinasi Skyriaus priemoniy ir darbo priemoniy apskaita bei poreikio pateikimu Kultturos
centro direktoriui;

7.8. teikia informacija darbuotojams ir lankytojams apie Skyriaus veikla, renginius, tvarka ir
nustatytas procediras;

7.9. laikosi vidaus darbo tvarkos, etikos ir konfidencialumo reikalavimuy;

7.10. vykdo Kultiiros centro direktoriaus pavedimus, susijusius su Skyriaus administraciniy
procesy uztikrinimu.

V. TEISES IR ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise:

8.1. gauti biiting informacija savo pareigy vykdymui;

8.2. teikti pasiiilymus dél Skyriaus administraciniy procesy organizavimo ir gerinimo;

8.3. 1 tinkamas darbo sglygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

8.4. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatyta darbo uzmokestj;

8.5. neatlikti darby, kurie prieStarauja darby saugos ir prieSgaisrinés apsaugos taisykléms;

8.6. gavus Kultiiros centro direktoriaus nurodymg atlikti Lietuvos Respublikos teisés akty
reikalavimams prieStaraujancius veiksmus — atsisakyti juos vykdyti, rastu paaiSkinant atsisakymo
motyvus;

8.7. turéti ir kity teisiy, kurios neprieStarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés
aktams.

VI SKYRIUS
ATSAKOMYBE, ATSISKAITYMAS UZ DARBO REZULTATUS

9. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Kultiros centro direktoriaus pavedimus, susijusius
su Skyriaus administraciniy procesy ir edukaciniy veikly uZtikrinimu.

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

10.1. uzZ tinkama ir tiksly pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

10.2. uz zala, dél jo kaltés padaryta jstaigos turtui;

10.3. uzZ racionaly darbo laiko panaudojima;

10.4. uz darbo drausmés pazeidimus;
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10.5. uz savo veiksmus, profesinés etikos klaidas, aplaiduma, padarytg zalg ir kompetencijos

virSijima pagal Lietuvos Respublikos jstatymus.
11. Administratorius yra tiesiogiai atskaitingas Kulttiros centro direktoriui.

SusipaZinau ir jsipareigoju vykdyti:

(parasas)

(vardas, pavardeé)

(data)



