PATVIRTINTA

Zasliy kultiiros centro direktoriaus
2025 m. vasario 12 d. jsakymu Nr. V-6

ZASLIU KULTUROS CENTRO ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Zasliy kultiiros centro (toliau — Centras) administratoriaus pareigybé priskiriama
specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B, pareigybés kodas — 334390 (LR Ekonomikos ir inovacijy ministro
jsakymas 2024-07-01 ,,Dél Lietuvos profesijy klasifikatoriaus patvirtinimo®).

3. Pareigybés paskirtis — administruoti Centro duomeny bazes, uztikrinti tinkamg Centro
kaupiamosios informacijos funkcionalumg, komunikacija, ykdyti jstaigos dokumenty valdymo
organizavima, uztikrinti saugomy dokumenty prieziiira, jy apskaita.

4. Pareigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Kulturos centro administratorius turi atitikti Siuos reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesn] kaip aukStesnjj; iSsilavinima, specialyjj vidurinj iSsilavinimg ar jam
prilygstamg i8silavinima, jgyta iki 1995 mety;

5.2. 3 mety darbo patirtis;

5.3. gebeéti dirbti kompiuteriu Microsoft Word, Microsoft Excel, Mocrosoft Outlook, Internet
Explorer programomis ir apskaitos programa myL OBster.

6. Administratorius turi zinoti ir iSmanyti:

6.1. duomeny baziy valdymo principus;

6.2. iSmanyti kultiiros centro specifika;

6.3. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles;

6.4. gebéti sklandziai déstyti mintis rastu, Zodziu ir iSmanyti bendravimo, dalykinio pobtidzio
taisykles;

6.5. moketi savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo darbg;

6.6. mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas, teikti
informacijg duomeny analizei, kultiiros centro mety veiklai jsivertinti.

7. Administratorius privalo vadovautis:



7.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;

7.2. Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikoje galiojanciais
norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo santykius, darbuotojy
saugg ir sveikata;

7.3. Kultiiros centry jstatymu;

7.4. Centro nuostatais;

7.5. Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu;

7.6. darbo tvarkos taisyklémis;

7.7. darbo sutartimi;

7.8. $iuo pareigybés aprasymu,

7.9. kitais Centro darba reglamentuojanciais dokumentais (jsakymais, potvarkiais, nurodymais,

taisyklémis ir pan.)

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Administratorius vykdo Sias funkcijas:

8.1. rengia butinus dokumentus ar jy projektus, derina juos su Centro direktoriumi;

8.2. kontroliuoja dokumenty, perduodamy pasirasyti direktoriui, parengimg, jforminimo
kokybe, derinimg, tvirtinima;

8.3. informuoja istaigos direktoriy apie gautus pranesimus;

8.4. teikia paramg darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais;

8.5. priima, veda apskaita, registruoja, kontroliuoja dokumenty uzduociy vykdyma, uztikrina
informacijos panaudojimg ir saugojima;

8.6. registruoja ir saugo dokumentus pagal savo veiklos specifika;

8.7. dalyvauja inventorizacijoje;

8.8. vykdo medziagy, materialaus ir nematerialaus turto apskaitg ir savalaikj nurasyma;

8.9. reikalauja, kad darbuotojai laiku vykdyty jsipareigojimus;

8.10. rengia Centro byly nomenklatiirg ir sudaro bylas pagal nustatytus byly nomenklatiiros
indeksus;

8.11. saugo dokumentus ir laiku, sutvarkytus nustatyta tvarka, perduoda Kultiros centro
archyvui;

8.12. reikalauja, kad uZz suteiktas paslaugas biity atsiskaityta laiku;

8.13. bendradarbiauja su Centro dirbanciais darbuotojais duomeny teikimo, analizés,

ataskaity rengimo ir veiklos jsivertinimo klausimais;



8.14. parengia ataskaitas apie deleguoty uzduociy jvykdyma kalendoriniais metais veiklos
vertinimui;
8.15. vykdo kitus Centro direktoriaus jpareigojimus, nenumatytus pareiginiuose nuostatuose,

tac¢iau susijusius su Centro vykdoma veikla.




