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PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Panevézio kultiiros centro (toliau - Centras) renginiy ir veiklos aptarnavimo skyriaus veiklos
administratorius yra priskirtas 111 grupei, specialistas, dirbantis pagal darbo sutartj, pavaldus
jstaigos direktoriui, renginiy ir veiklos aptarnavimo skyriaus vedéjui.

2. Pareigybés lygis — B

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. Turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyji
vidurinj iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety;

3.2. Darbo patirtis: nuo 2 mety.

3.3. ISmanyti ir vadovautis Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos darbo
kodeksu, LR autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymu, Lietuvos Respublikos kultiiros centry
istatymu, kultiiros istaigy darbuotojy profesinés veiklos ir etikos taisyklémis, Centro nuostatomis,
renginiy organizavimo skyriaus nuostatomis ir kitais su Centro administravimu ir veikla susijusius
teisés aktai ir tvarkomis.

3.4. ISmanyti dokumenty valdyma reglamentuojancius teisés aktus, sklandziai déstyti mintis
raStu ir zodziu;

3.5. Mokéti lietuviy kalbg trecios valstybés kalbos mokéjimo kategorijos lygiu, kaip
nustatyta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2023 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr. 1688 ,Dél
valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo* patvirtintame Valstybinés
kalbos mokeéjimo kategorijy nustatymo ir jy taikymo tvarkos aprase;

3.6. moketi bent vieng i§ keturiy darbo kalby (angly, prancizy, vokieCiy ar rusy) ne
zemesniu kaip C1 kalbos mokéjimo lygiu (pagal Bendruosiuose Europos kalby matmenyse nustatyt
ir apibudintg Sesiy kalbos mokejimo lygiy sistemg).

3.7. Pageidaujama kompiuterinio rastingumo kvalifikacija: baziné.

3.8. Gebéti dirbti specializuotomis programomis: projekty valdymo jrankiais (pvz. Trello,
Asana ar kt.), programinémis jrangomis (Microsoft Office, Google Docs) ir jy programiniu paketu
(Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Outlook, Microsoft PowerPoint) komunikacijos
jrankiais (Microsoft Teams, Zoom), specializuota kulttiros centro veiklos valdymo jrankiu: (Tinklas:
kalendorius ir kt.).



111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Zinoti, mokeéti ir iSmanyti: Centro struktira; administracinio valdymo ir darbo
organizavimo pagrindus; tarnyby pavalduma; lankytojy ir klienty priémimo tvarka; mandagaus ir
kultiringo elgesio su lankytojais ir klientais normas; skyriy vedéjy ir kity atsakingy darbuotojy
adresus ir telefony numerius; bendradarbiavimo ir dalykinio pokalbio taisykles; kalbos kulttros
reikalavimus; raStvedybos pagrindus; saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, higienos ir
sanitarijos reikalavimus.

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. priimingja atvykstancius kolektyvus;

5.2. administruoja veiklos uzsiémimus, renginius pagal skyriaus ved¢jo sustatyta darbo
grafika;

5.3. sprendzia ir vykdo dalyviy, zitirovy pageidavimus savo kompetencijos ribose;

5.4. atsako uz tvarka veiklos uzsiémimy, renginiy metu. Jei jy metu Centras patyré
nuostolius (sugadintas inventorius ar kt.), tarpininkauja tarp uzsakovo ir Centro administracijos
iSieskant zala;

5.5. populiarina Centro veikla, renginius mokykloms, darzeliams ir kitoms jstaigoms;

5.6. kviec¢ia naudotis Centro paslaugomis miesto jmones ir organizacijas;

5.7. rupinasi koncertuojanciy Centre ir veikianciy kolektyvy reklama;

5.8. rengia ataskaitas apie jstaigos veiklg ir laiku pateikia informacija;

5.9. atsako j telefoninius skambucius, priima elektroniniu paStu gautg informacija, patikrina
interneto svetaing ir reikalinga informacija dalinasi su kolegomis;

5.10. priima kluby, studijy, biireliy vadovus, interesantus, paskiria susitikimo laikg, palaiko
dalykinius kontaktus su klientais ir lankytojais, derina veiklos salygas, paskirsto veiklos dalyviams
patalpas, kontroliuoja, kad biity laikomasi jose tvarkos;

5.11. saugo tarnybines bei komercines paslaptis, suzinotas darbo metu;

5.12. priima svecius, interesantus, delegacijas, partnerius, uztikrina palankig bendravimo
atmosfera, laikosi jy priémimo etiketo ir profesinés etikos reikalavimuy;

5.13. atlieka prevencinj konflikty iSvengimo darba, kuria darbuotojy problemy ir jy
sprendimy i1déjy banka.

5.14. pazjsta Panevézio miesto ir rajono savivaldybiy vadovus, administracija, Lietuvos
Valstybés vadovus, aukSCiausius asmenis.

5.15. atsako uz konfidencialios informacijos iSsaugojima, uz darbo drausmés pazeidimus bei
Centrui padaryta zalg, vykdant savo pareigas pagal Centro darbo ir vidaus tvarkos taisyklése
nustatyta tvarka, uz patikéty dokumenty sauguma;

5.16. vykdo darbo ir priesgaisrinés saugos reikalavimus;

5.17. laiku ir tiksliai vykdo Centro direktoriaus nurodymus.

SusipaZinau:

(vardas, pavardé, parasas)
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