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

ZASLIU KULTUROS CENTRO KULTURINES-ADMINISTRACINES VEIKLOS
KOORDINATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Zasliy kultiiros centro (toliau — Centras) kultiirinés-administracinés veiklos
koordinatoriaus pareigybé priskiriama kultiiros ir meno darbuotojams — specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A2, pareigybés kodas — 1349 (LR Ekonomikos ir inovacijy ministro
jsakymas 2024-07-01 ,,Dél Lietuvos profesijy klasifikatoriaus patvirtinimo*).

3. Pareigybés paskirtis — planuoti ir organizuoti Centro kultiirinj-administracinj
darba, koordinuoti tikio daliai priskirty funkcijy vykdyma.

4. Pareigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Centro kultiirinés-administracinés veiklos koordinatorius turi atitikti $iuos reikalavimus:

5.1. turéti ne mazesne, kaip 3 mety darbo patirtj kulttirinio-administracinio, veiklos darbo
organizavimo, kuravimo ir koordinavimo srityje;

5.2. bitinas ne Zemesnis kaip aukStasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija arba aukstasis koleginis
i8silavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo
kvalifikacija;

5.3. buti atestuotam ir atsakingu uz darbuotojy saugg ir sveikata, uz gaisring saugg, civiling
saugg turéti nustatytos formos galiojancius pazyméjimus;

5.4. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti informacija, rengti i§vadas beiteikti
pasitlymus;

5.5. zinoti Lietuvos Respublikos teisés akty normas, reglamentuojancias viesaji administravima,
valstybés turto valdyma, naudojimg ir disponavimg juo, vieSuosius pirkimus, pastato techning
prieziiira, gaisring sauga, Silumos ir elektros tikio priezilirg bei kitas teisés normas, reikalingas
tinkamam Centro tikio dalies darbui uztikrinti;

5.6. turéti jgudziy darby planavimo srityje, gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo
dalies veikla;

5.7. gebéti: ieskoti problemy sprendimo btdy; bendradarbiauti su Kity jstaigy darbuotojais



batinais funkcijoms atlikti klausimais; betarpiskai bendrauti su interesantais, vieSojo ir privataus
verslo atstovais; dirbti komandoje, biiti kiirybiSkam, komunikabiliam, iniciatyviam, organizuotam,
pareigingam.

5.8. mokeéti dirbti kompiuteriu Word programa;

5.9. biity susipazings su Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais kultiiros centro

veikla: Centro nuostatais, kitais teisés aktais reglamentuojanciais kultiiros veikla.

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Kultarinés-administracinés veiklos koordinatorius vykdo $ias funkcijas:
6.1. koordinuoja, planuoja ir organizuoja kulttrinés-administracinés veiklos darba,
kontroliuoja tkio darby atlikima, atsako uz paskirty uzdaviniy ir funkcijy tinkamg vykdyma;

6.2. koordinuoja Zasliy ir Paparéiy Tregiojo amZiaus universiteto veikla;

6.3.  atsakingai organizuoja savo funkcijy jgyvendinimg, derindamas iskilusiy problemy
sprendimus ir vykdomas veiklas su tiesioginiu vadovu;
6.4. pagal poreikj priima edukaciniy programy dalyvius, lankytojus Kultiiros centre,

Tradiciniy amaty centre; teikia informacijg lankytojams apie Centro renginius bei veiklas pagal

savo kompetencija;
6.5.  sudaro kasmetinius Centro darbuotojy atostogy grafikus;
6.6. informuoja ir kviecia Centro darbuotojus, Kultiiros centro tarybg j pasitarimus,

susirinkimus, juos protokoluoja;

6.7. koordinuoja Centro gaisring saugg, uztikrina ir kontroliuoja, kad Centre biity laikomasi
gaisring sauga reglamentuojanciy teises akty, atsako uz pastaty prieSgaisrinés saugos reikalavimus,
kontroliuoja prieSgaisrinés, apsaugos signalizacijos, gesintuvy patikras, uZtikrina, kad nurodytose
vietose bty sukomplektuotos pirmosios pagalbos vaistineles.

6.8. atlieka Centro funkcijas darbuotojy saugai ir sveikatai, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymu ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais darbuotojy sauga
ir sveikata;

6.9. pagal poreik] teikia Valstybinei darbo inspekcijai informacijg apie darbuotojy saugos bikle ir
darbo viety atitikt] darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimams;

6.10. planuoja prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus, rengia preliminary metinj prekiy,
paslaugy ir darby plang, inicijuoja Centro vieSuosius pirkimus, rengia technines specifikacijas
uztikrinant reikalingy medZziagy paieska, nupirkima, derinant ir informuojant dél jy kainy, kiekiy;

6.11. atsakingas uz tiekiamy prekiy ar paslaugy priémima, kontroliuoja, kad tiekiamos prekés ir



paslaugos atitikty techniniy salygy, standarty reikalavimus, esant reikalui kontroliuoja jrangos,
inventoriaus bei kity daikty pakrovimo/iSkrovimo darbus;

6.12. apripina Centro darbuotojus organizacinémis bei techninémis darbo priemonémis,

uztikrina, kad Centro patalpose biity tinkamos darbo ir higienos saglygos;

6.13. kontroliuoja valstybinés véliavos iskélimg jstatymy nustatytais atvejais;

6.14. teikia Centro direktoriui pasitilymus dél kultirinés, Gikinés dalies darbo organizavimo, dél
Centro gaisrinés saugos biiklés gerinimo, darbuotojy saugos ir sveikatos buklés gerinimo, bei 1éSy
poreikio statybos, remonto, rekonstrukcijos, renovacijos darbams;

3.12. esant reikalui vykdo Centro réméjy paieska;

3.13. dalyvauja istaigoje sudaryty komisijy, darbo grupiy ir pan. veikloje;
3.14. vykdo kitus vienkartinius Centro direktoriaus jpareigojimus, nenumatytus pareiginiuose

nuostatuose, taciau susijusius su Kulttiros centro vykdoma veikla.
3.15. prisideda prie Centro organizuojamy veikly jgyvendinimo ir darby vykdymo;

3.16. teikia sinlymus dél iskilusiy kultiiros centro veiklos problemy;

3.17. organizuojant renginius bendradarbiauja su kulttiros centro darbuotojais;

3.18. analizuoja Centro kultiiring veikla, teikia sitilymus Centro kultiirinés veiklos gerinimo
klausimais;

3.19. laikosi darbo saugos, priesgaisrinés saugos reikalavimy;

3.20. efektyviai ir produktyviai naudoja darbo laika;

3.21. atlieka kitas jstatymais bei kitais teisés aktais nustatytas funkcijas kultiros srityje.




