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BENDROJO SKYRIAUS
ADMINISTRATORIUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Siauliy kultdros centro (toliau — Centro) Bendrojo skyriaus (toliau — Skyrius)
administratorius (toliau — Administratorius) yra asmuo, dirbantis pagal darbo sutartj ir gaunantis
atlyginima i$ savivaldybés biudzeto.

2. Administratorius savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos kultiiros centry jstatymu,
Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy jstatymu, kitais jstatymais ir poijstatyminiais aktais,
norminiais  aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, reglamentuojanciais
administracinj-ukinj darbg, Centro nuostatais, centro vidaus darbo taisyklémis, Centro direktoriaus
1sakymais, darby saugos instrukcijomis, $ia pareigine instrukcija.

3. Administratorius skiriamas, perkeliamas ir atleidziamas i$ pareigy vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

4. Administratoriaus tarnybinj atlyginimag nustato bei skiria drausmines nuobaudas Centro
direktorius.

5. Sis pareigybés apradymas gali biti kei¢iamas, papildomas, keiéiantis jstatymams ir kei¢iant
Centro darbo organizavimo tvarka.

11 SKYRIUS
PAREIGYBE

6. Administratoriaus pareigybés kodas pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy — 334321.

7. Pareigybés lygis — B.

8. Administratoriaus pareigybés paskirtis — Bendrojo skyriaus funkcijoms, uzdaviniams ir
pareigoms vykdyti, organizuoti, planuoti, derinti skyriaus darba.

9. Administratorius tiesiogiai pavaldus Bendrojo skyriaus vedéjui (toliau — Skyriaus vedéjas).

11 SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

10. Turéti humanitariniy ar socialiniy moksly, bet ne Zemesn;j kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ar
specialyjj vidurinj iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety.

11. Turéti ne mazesnj kaip 2 mety bendrojo darbo stazg.

12. ISmanyti Centro struktiira.

13. Gebéti vykdyti Centro dokumenty valdyma, kaupti ir sisteminti dokumentus.

14. Gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas

15. Gebéti sklandziai, taisyklinga valstybiné kalba, déstyti mintis rastu ir Zodziu.

16. Gebéti savarankiSkai organizuoti darbing veikla, kruopsciai, tvarkingai ir s3aZiningai
atlikti savo tiesiogines pareigas.

17. Gebéti betarpiskai bendrauti su interesantais, vie$ojo ir privataus verslo atstovais.

18. Gebéti biiti sumaniam, saziningam, tvarkingam, drausmingam, kultiringam,
komunikabiliam.

19. Gebéti dirbti komandoje.



20. Turéti darbo kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel, MS Power Point, Outlook
Express; Internet Explorer, Acrobat Reader) jgiidzius.
21. Laikytis etikos principy ir taisykliy.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

22. Administratoriaus pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

22.1. organizuoja Bendrojo skyriaus pirkimus;

22.2. padeda organizuoti renginiy techninj aptarnavima;

22.3. dalyvauja ir vykdo inventorizacijas ir patikrinimus;

22.4. pildo Bendrojo skyriaus ziniara$¢ius ir darbo grafikus;

22.5. dalyvauja specialiose Centro komisijose;

22.6. vykdo dokumenty registracija,

22.7. administruoja Bendrojo skyriaus trumpalaikiy sutar¢iy vykdyma;

22.8. vykdo Skyriaus vedéjo pavedimus susijusius su darbuotojy sauga ir sveikata, civiline
sauga bei gaisrine sauga.

22.9. atlieka kitas darbe bitinas pareigas;

22.10. atsako uz asmeniSkai jo zinioje esantj inventoriy, apie tai pazymédamas turto vidaus
judéjimo akte, taupiai ir pagal paskirt] naudoja darbo priemones;

22.11. informuoja Skyriaus vedéja apie prekiy poreikj, jo nurodymu organizuoja prekiy
1sigijima,;

22.12. zino Centro vidaus darbo ir poilsio tvarka, pastato iSdéstyma, visus jé&jimus ir i§¢jimus;

22.13. vykdo kitus vienkartinius Centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo bendriesiems
reikalams, Skyriaus vedéjo ar skyriy vedéjy jpareigojimus, nenumatytus pareiginiuose nuostatuose,
taciau susijusius su Centro vykdoma veikla.

V SKYRIUS
TEISES

23. Administratoriaus pareigas einantis darbuotojas turi teisg:

23.1. gauti biiting informacija savo pareigy vykdymui;

23.2. teikti Centro direktoriui, direktoriaus pavaduotojui bendriesiems reikalams Skyriaus
vedéjui pasitlymus dél Bendrojo skyriaus darbo organizavimo;

23.3. j tinkamas darbo saglygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

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

23.5. neatlikti darby, kurie prieStarauja darby saugos ir priesgaisrinés apsaugos taisykléms,
pries tai praneSant Skyriaus vedéjui;

23.6. gavus Centro direktoriaus nurodymg atlikti Lietuvos Respublikos teisés akty
reikalavimams prieStaraujancius veiksmus, atsisakyti juos vykdyti, raStu paaiSkindamas atsisakymo
motyvus;

23.7. turéti ir kity teisiy, kurios nepriestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems
teisés aktams.

VI SKYRIUS
ATSAKOMYBE, ATSISKAITYMAS UZ REZULTATUS,
DARBO REZULTATU KONTROLE

24. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui, vykdo jo
jpareigojimus, susijusius su Centro veikla.

25. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako teis¢s akty nustatyta tvarka:

25.1. uz tinkamg ir tiksly pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;



25.2. uz zalg dél jo kaltés padaryta Centro turtui;

25.3. uz racionaly darbo laiko panaudojima;

25.4. uz darbo drausmés pazeidimus;

25.5. uz savo veiksmus, profesinés etikos klaidas, aplaiduma, padarytg zalg ir kompetencijos

virs$ijimg pagal Lietuvos Respublikos jstatymus.

Su pareigybés apraSymu susipazinau:

(vardas, pavardé) (parasas)

(data)



