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BENDROJO SKYRIAUS
UTTNNS VEIKLOS ADMINISTRATORIUS

PAREIGYBES APRASYUA.S

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Siauliq kulttiros centro (toliau - Centro) Bendrojo skyriaus (toliau - Skyrius) fkines
veiklos administratorius (toliau - Administratorius) yra asmuo, dirbantis pagal darbo sutarti ir
gaunantis atlyginim4 i5 savivaldybes biudZeto.

2. Administratorius savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos kulturos centry istatymu,
Lietuvos Respublikos biudZetiniq istaigq istatymu, kitais istatymais ir poistatyminiais aktais,
norminiais aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimais, reglamentuojandiais
administracini-ukini darbq, Centro nuostatais, centro vidaus darbo taisyklemis, Centro direktoriaus
isakymais, darbq saugos instrukcijomis, Sia pareigine instrukcija.

3. Administratorius skiriamas, perkeliamas ir atleidZiamas i5 pareigq vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

4. Administratoriaus tarnybini atlyginim4 nustato bei skiria drausmines nuobaudas Centro
direktorius.

S. Sis pareigybes apra5ymas gali buti keidiamas, papildomas, keidiantis istatymams ir keidiant
Centro darbo organizavimo tvark4.

II SKYRIUS
PAREIGYBE

6. Administratoriaus pareigybes kodas pagal Lietuvos profesijq klasifikatori4-334321.
7. Pareigybes lygis - B.
8. Administratoriaus pareigybes paskirtis - skyriaus funkcijoms, uZdaviniams ir pareigoms

vykdyti, organizuoti renginiq technini aptarnavim?, uZtikrinti Centro darbuotojams reikalingq darbo
priemoniq, inventoriaus ir medZiagq tiekim4, higienos noflnq ir tvarkos palaikym4.

9. Administratorius tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedej ui.

III SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

10. Tureti tecnologiniq ar socialiniq mokslq, bet ne Zemesni kaip auk5tesniji i5silavinim4 ar
specialtlj i vidurini i5silavinim q, igytq iki 1 995 metq.

11. Tureti ne maZesni kaip2 metq iikines veiklos organizavimo staiq.
12. Zinoti darbe naudojamos technikos technines clarakteristikas, eksploatacijos ir remonto

instrukcijas, saugaus darbo su irankiais taisykles.
13. Gebeti sklandZiai, taisyklinga valstybine kalba, destyti mintis raStu ir ilodliu,
14. Tureti darbo kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel, MS Power Point, Outlook

Express; Internet Explorer, Acrobat Reader) ig0dZius.
15. Gebeti savaranki5kai organizuoti darbing veikl4, kruop5diai, tvarkingai ir s4Ziningai

atlikti savo tiesiogines pareigas.
16. Gebeti betarpi5kai bendrauti su interesantais, Centro bendruomene, lankyojais.
17. Gebeti atlikti smulkius remonto darbus.
18. ISmanyti elektros saugos pagrindus bei moketi naudotis elektros prietaisais.



19. Moketi naudotis priesgaisrinemis priemonemis, apsaugines signalizacijos valdymo
itaisais.

20. Gebeti buti sumaniam, sqZiningam, tvarkingam, drausmingam, kulttiringam,
komunikabiliam.

21. Gebeti orientuotis nenumatytose, ekstremaliose situacijose, greitai i jas reaguoti.
22. Gebdti dirbti komandoje.
23. Laiklttis etikos principq ir taisykliq.

IV SKYRIUS
F'UNKCIJOS

24. Administratoriaus pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:
24.1. aprnpina Centro darbuotojus organizacinemis bei techninemis darbo priemonemis;
24.2. prilinn Centro Silumos, vedinimo ir nuotekq [ki, deklaruoja skaitikliq parodymus;
24.3. vykdo Skyriaus vedejo pavedimus susijusius su darbuotojq sauga ir sveikata, civiline

sauga bei gaisrine sauga.
24.4. atsako uZ asmeni5kai jo Zinioje esanti inventoriq, apie tai paiymedamas turto vidaus

judejimo akte;
24.5. taupiaik pagal paskirti naudoja darbo priemones, naudoja jas pagalpaskirti, informuoja

Skyriaus vedej4 apie jq poreiki, jo nurodymu organizuoja prekiq isigijim4;
24.6. dalyvauja inventorizacijose, patikrinimuose;
24.7. kontroliuoja tikiniq prekiq, medZiagq, detaliq ir kitq prekiq, perduotq naudojimui,

nura5ymo aktq sudarym4 bei pateikim4 materialiniq vertybiq nura5ymo komisijai;
24.8. vllikrina valstybines veliavos iSkelim4 istatymq nustatytais atvejais;
24.9.laikosi darbo drausmds, darbq ir gaisrines saugos reikalavimq;
24.10. uZtikrina, kad istaigos tarnybinese patalpose nesilanko palaliniai asmenys, rtipinasi

darbuotojq saugumu;
24.11. organizuoja ir vykdo tinkam4 renginiq technini aptamavim4, prisideda prie Centro

erdviq paruo5imo renginiams, pagal poreiki budi j uose;
24.12. pavaduoja Skyriaus vedej4 per jo atostogas, komandiruotes ar ligos atveju;
24.13. pavaduoja Centro vairuotoj4 per jo atostogas, komandiruotes ar ligos atveju;
24.14. teikia Skyriaus vedejui pasitlymus del Skyriaus darbo organizavimo, del Centro

gaisrines saugos biikles gerinimo, darbuotojq saugos ir sveikatos b0kles gerinimo, del le5q poreikio
remonto, darbams;

24.15. Zino Centro vidaus darbo ir poilsio tvark4, pastato i5destym4, visus iejimus ir i5ejimus,
materialiniq vertybiq i5destymo tvarkq, signalizacijos veikimo principus ir tvark4, kodus,
atitinkamq istaigq telefonq numerius;

24.16. Zino ir vykdo saugos ir sveikatos darbe, gaisrines saugos, elektrosaugos reikalavimus,
vadovaujasi istaigos vidaus darbo taisykles, savo pareigybes apra5ymu;

24.17. atlieka kitas istatymais bei kitais teises aktais nustatytas funkcijas tikio srityje;
24.18. vykdo kitus vienkartinius Skyriaus vedejo, kitq skyriq vedejq, Centro direktoriaus ir

Centro direktoriaus pavaduotojo bendriesiems reikalams (toliau - Pavaduotojas) ipareigojamus,
nenumatytus pareiginiuose nuostatuose, tadiau susijusius su Skyriaus vykdoma veikla.

V SKYRIUS
TEISES

25. Administratoriaus pareigas einantis darbuotojas turi teisg:
25.1. teikti Skyriaus vedejui pastabas bei pasiiilymus darbo sqlygoms pagerinti, inicijuoti

ivairiq klausimq sprendimus;
25.2. i tinkamas darbo sqlygas, atostogas ir kitas teises aktais numatytas garantijas;
25.3. gauti istatymq ir kitq teises aktq nustatyt4 darbo uZmokesti;



25.4. informuoti Pavaduotoj4 ir Skyriaus vedej4 apie darbo saugos, saugumo technikos,
elektrosaugos ar prieSgaisrines saugos taisykliq ir normq paZeidimus ir reikalauti imtis priemoniq jq
pa5alinimui;

25.5. neatlikti darbq, kurie prieStarauja darbq saugos ir priesgaisrines apsaugos taisyklems,
priei tai prane5ant Pavaduotojui ir Skyriaus vedejui;

25.6. gavus nurodym4 atlikti Lietuvos Respublikos teises aktq reikalavimams
prie5taraujandius veiksmus, atsisakyti juos vykdyti, ra5tu paai5kindamas atsisakymo motyvus;

25.7. turdti ir kitq teisiq, kurios neprie5tarauja Lietuvos Respublikos istatymams ir kitiems
teises aktams;

25.8. gauti bfitin4 informacij4 savo pareigq vykdymui.

VI SKYRIUS
ATSAKOMYBE, ATSISKAITYMAS U L NSZALTATUS,

DARBO REZULTATU KONTROLE

26. Sias pareigas einantis darbuotdas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedejui, vykdo jo
ipareigojimus, susijusius su Centro veikla.

27. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako teises aktq nustatytatvarka:
27.1. vltinkam4 ir tikslq pareigybes apra5yme nustatytq funkcijq vykdym4;
27.2. rli,i:alqddl jo kaltes padaryt4Centro turtui;
27.3. ui racionalq darbo laiko panaudojim4;
27.4. uZ darbo drausmes paZeidimus;
27.5. ul, savo veiksmus, profesines etikos klaidas, aplaidum4, padaryt4 ZaIqfu kompetencijos

vir5ij imq pagal Lietuvos Respublikos istatymus.

Su pareigybes apra5ymu susipaZinau:

(vardas, pavarde) (para"Sas)

(data)


