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_ BENDROJO SKYRIAUS
UKINES VEIKLOS ADMINISTRATORIUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Siauliy kultiiros centro (toliau — Centro) Bendrojo skyriaus (toliau — Skyrius) tkinés
veiklos 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 pojstatyminiais aktais,
norminiais  aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, reglamentuojanciais
administracinj-tikinj darba, 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 atlyginima nustato bei skiria drausmines nuobaudas Centro
direktorius.

5. Sis pareigybés apraSymas gali bati kei¢iamas, papildomas, keidiantis jstatymams ir
keiciant Centro darbo organizavimo tvarka.

Il SKYRIUS
PAREIGYBE

6. Administratoriaus pareigybés kodas pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy — 5151.

7. Pareigybés lygis — B.

8. Administratoriaus pareigybés paskirtis — uztikrinti Centro materialaus turto naudojima,
saugojimg, prieziiirg, apskaitg, atnaujinimg, tinkamy darbo salygy sudaryma, higienos normy
laikymasi, personalo materialinj apriipinima, sauga darbe, prieSgaisring saugg ir elektrosauga.

9. Administratorius tiesiogiai pavaldus direktoriaus pavaduotojui bendriesiems reikalams.

111 SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

10. Turéti technologiniy ar socialiniy moksly, bet ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimag
ar specialyjj vidurinj iSsilavinima, jgyta iki 1995 mety.

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

12. ISmanyti Centro strukttira.

13. ISmanyti darbe naudojamos technikos technines charakteristikas, eksploatacijos ir
remonto instrukcijas, saugaus darbo su jrankiais taisykles.

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

15. Turéti darbo kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel, MS Power Point, Outlook
Express; Internet Explorer, Acrobat Reader) jgiidzius.

16. Gebéti savarankiskai organizuoti darbing veiklg, kruopsciai, tvarkingai ir sgziningai
atlikti savo tiesiogines pareigas.

17. Gebéti betarpiskai bendrauti su interesantais, Centro bendruomene, lankytojais.

18. Gebéti atlikti smulkius remonto darbus.



19. ISmanyti elektros saugos pagrindus bei mokéti naudotis elektros prietaisais.

20. Mokéti naudotis prieSgaisrinémis priemonémis, apsauginés signalizacijos valdymo
jtaisais.

21. Gebéti savarankiSkai organizuoti darbine veiklg, kruops¢iai, tvarkingai ir sgZiningai
atlikti savo tiesiogines pareigas.

22. Gebéti buti sumaniam, s3gziningam, tvarkingam, drausmingam, kultliringam,
komunikabiliam.

23. Gebéti orientuotis nenumatytose, ekstremaliose situacijose, greitai j jas reaguoti.

24. Gebeéti dirbti komandoje.

25. Laikytis etikos principy ir taisykliy.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

26. Administratoriaus pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

26.1. pavaduoja direktoriaus pavaduotoja bendriesiems reikalams per jo atostogas,
komandiruotes ar ligos atveju;
ir Silumos tkj, deklaruoja elektros, Silumos energijos, vandens sunaudojimo prietaisy parodymus;

26.3. biina atsakingas uz Centro gaisring sauga: uztikrina ir kontroliuoja, kad Centre bty
laikomasi gaisring saugg reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy;

26.4. dalyvauja ir vykdo inventorizacijas, patikrinimus ir revizijos. Sudaro tikiniy prekiy,
medziagy, detaliy ir kity prekiy, perduoty naudojimui, nuraSymo aktus bei pateikia juos materialiniy
vertybiy nuraSymo komisijai;

26.5. direktoriaus pavaduotojo bendriesiems reikalams nurodymu vykdo tinkamg Centro
inZinierinés, komunikacinés, santechninés, kondicionavimo, Sildymo, védinimo ir kitokiy sistemy
techning priezitrg ir tinkamg jy eksploatacijg, pagal galimybes bei kompetencijg imasi priemoniy
Salinti priezastis, galinCias sukelti traumas, avarijas, apie pastebétus trikumus, nesklandumus ar
gedimus informuoja Centro direktoriy, direktoriaus pavaduotojg bendriesiems reikalams, teikia
siilymus déel jy pasalinimo;

26.6. uztikrina valstybinés véliavos iSkélima jstatymy nustatytais atvejais;

26.7. teikia direktoriaus pavaduotojui bendriesiems reikalams pasitlymus dél skyriaus
darbo organizavimo, d¢l Centro gaisrinés saugos biiklés gerinimo, darbuotojy saugos ir sveikatos
biiklés gerinimo, dél 1éSy poreikio statybos, remonto, rekonstrukcijos, renovacijos darbams;

26.8. direktoriaus pavaduotojo bendriesiems reikalams nurodymu vykdo Centro pastaty
techning priezitira, kasmetines apziiiras, pildo ir saugo Centro statiniy techninés prieziiiros
dokumentus, vykdo Centro ir jo skyriaus teritorijos prieziiira;

26.9. padeda organizuoti ir vykdyti tinkama renginiy techninj aptarnavima;

26.10. atlieka smulkius patalpy ir inventoriaus remonto darbus;

26.11. pagal poreikj vairuoja Centro transporto priemong;

26.12. prisideda prie erdviy paruo$imo renginiams, atlicka neSiko, kroviko, talkininko
pareigas, pagal poreikj budi juose;

26.13. padeda Centro darbuotojams vykdantiems paroding veikla pakabinti parodos darbus,
lgyvendinti renginiy scenografinius projektus;

26.14. neleidzia pasaliniams asmenims lankytis tarnybinése patalpose;

26.15. taupiai naudoja darbo priemones, naudoja jas pagal paskirtj, informuoja direktoriaus
pavaduotoja bendriesiems reikalams apie jy poreikj, jo nurodymu organizuoja prekiy jsigijima;

26.16. kilus pavojui ar gaisrui, nedelsiant informuoja atitinkamas tarnybas;

26.17. zino ir vykdo saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos, elektrosaugos
reikalavimus, jstaigos vidaus darbo taisykles, savo pareigybés aprasyma;

26.18. atsako uz perduodama inventoriy, apie tai pazymédamas specialiame Zurnale;



26.19. rengia ketvir¢io, pusmecio ir meting darbo ataskaita, metinj darbo, poreikiy plang bei
trijy mety strateginj plang, teikia direktoriaus pavaduotojui bendriesiems reikalams;

26.20. darbo metu dévi darbing apranga;

26.21. atlieka kitas darbe biitinas pareigas;

26.22. nepazeidzia doros, etikos ir darbo drausmés;

26.23. zino Centro vidaus darbo ir poilsio tvarkg, pastato iSdéstymg, visus jéjimus ir
18¢jimus, materialiniy vertybiy iSdéstymo tvarka, signalizacijos veikimo principus ir tvarka, kodus,
atitinkamy jstaigy telefony numerius;

26.24. vykdo kitus vienkartinius Centro direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo bendriesiems
reikalams, direktoriaus pavaduotojo kulturinei veiklai ar kity skyriy vedéjy jpareigojimus,
nenumatytus pareiginiuose nuostatuose, tac¢iau susijusius su Centro vykdoma veikla.

V SKYRIUS
TEISES

27. Administratoriaus pareigas einantis darbuotojas turi teise:

27.1. teikti Centro direktoriaus pavaduotojui bendriesiems reikalams pastabas bei
pasitlymus darbo salygoms pagerinti, inicijuoti jvairiy klausimy sprendimus;

27.2. jtinkamas darbo salygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

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

27.4. informuoti Centro direktoriy ir direktoriaus pavaduotojg bendriesiems reikalams apie
darbo saugos, saugumo technikos, elektrosaugos ar priesgaisrinés saugos taisykliy ir normy
pazeidimus ir reikalauti imtis priemoniy jy pasalinimui;

27.5. neatlikti darby, kurie priestarauja darby saugos ir prieSgaisrinés apsaugos taisykléms,
pries tai pranesant Centro direktoriui ir direktoriaus pavaduotojui bendriesiems reikalams;

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

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

27.8. gauti biiting informacija savo pareigy vykdymui.

VI SKYRIUS
ATSAKOMYBE, ATSISKAITYMAS UZ REZULTATUS,
DARBO REZULTATU KONTROLE

28. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus direktoriaus pavaduotojui
bendriesiems reikalams, vykdo jo jpareigojimus, susijusius su Centro veikla.

29. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako teisés akty nustatyta tvarka:

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

29.2. uz zalg dél jo kaltés padarytg Centro turtui;

29.3. uzracionaly darbo laiko panaudojima;

29.4. uz darbo drausmés pazeidimus;

29.5. uz savo veiksmus, profesinés etikos klaidas, aplaiduma, padaryta zalg ir

kompetencijos virSijimg pagal Lietuvos Respublikos jstatymus.

Su pareigybés apraSymu susipazinau:

(vardas, pavard¢) (parasas)

(data)






