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ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Zagarés kultiiros centro (toliau — Centro) administratorius yra Centro administracijos
darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj ir gaunantis atlyginimg i§ savivaldybés biudzeto.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Administratorius skiriamas, perkeliamas ir atleidziamas 1§ pareigy vadovaujantis Lietuvos
Respublikos darbo kodekso nuostatomis.

4. Administratoriui tarnybinj atlyginimg nustato ir skiria drausmines nuobaudas Centro
direktorius.

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

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Sias pareigas einan¢iam darbuotojui biitinas biitinas ne Zemesnis kaip aukStesnysis
1$silavinimas, jgytas iki 2009 mety, ar specialusis vidurinis i8silavinimas, jgytas iki 1995 mety

7. Administratorius turi atitikti Siuos kvalifikacinius reikalavimus:

7.1. gerai mokéti ir taisyklingai vartoti valstybing kalba, zinoti gramatika, suprasti kalbos
stilistikg, kalbos kultiirg;

7.2. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos ijstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais darbo santykiy reguliavima,
vie$gj] administravimg, dokumenty rengimo taisykles, rastvedybos standartus ir raStvedybos
taisykles, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, dokumenty forminimo ir apdorojimo
metodus, dokumenty (byly) parengimo saugojimui ir jy naudojimo tvarka;

7.3. mokéti parengti bei jforminti dokumentus (raStus, pazymas, aktus, jsakymus,
protokolus, sutartis ir kt.).

7.4. turéti darbo su informacinémis technologijomis jgiidzius, mokéti dirbti kompiuteriu ir
kitomis biuro priemonémis, mokéti dirbti su Microsoft Office programy paketu, interneto
narSyklémis, informacijos paieskos programomis, elektroniniu pastu;

7.5. moketi dirbti su dokumenty valdymo sistema KONTORA;

7.6. iSmanyti ir gebéti pagal kompetencija savo darbe taikyti Lietuvos Respublikos vieSyjy
pirkimy jstatyma, kitus jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius
vieSyjy pirkimy organizavimg ir vykdyma, sutar¢iy sudaryma;

7.8. Zinoti normatyvinius teisinius aktus, nuostatus, instrukcijas ir kitus tvarkomuosius
dokumentus, susijusius su jstaigos archyvo veikla bei reglamentuojancius jstaigos rastvedyba.



III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Administratorius atlieka $ias pagrindines funkcijas:

8.1. priima visg Centrui adresuota korespondencija, pateikia Centro direktoriui, ja
registruoja. Centro direktoriaus vizuotus raStus perduoda vykdytojams. Kontroliuoja terminuoty
dokumenty vykdyma;

8.2. tvarko jstaigos rastvedyba, rengia Centro veiklos normatyvinius dokumentus;

8.3. tikrina elektroninj paSta, priima ir suteikia informacijg telefonu, atsako i lankytojy
klausimus, laiku informuoja direktoriy apie gautg informacija;

8.4. pasitinka, priima svecius, lankytojus, delegacijas, partnerius, koordinuoja susirinkimy ar
svec¢iy atvykimy klausimus ir tvarka;

8.5. pildo darbo laiko apskaitos ziniarastj, rengia jstaigos dokumentacijos plang, priziiiri
archyva, i8duoda archyviniy dokumenty patvirtintas kopijas;

8.6. konsultuoja darbuotojus rastvedybos klausimais;

8.7. supazindina darbuotojus su Centro vidaus darbo tvarkos taisyklémis, pareigybiy
aprasymais ir kt.;

8.8. pildo darbo sutartis, rengia jsakymus dél priémimo ir atleidimo, komandiruociy,
atostogy, paskatinimy ar nuobaudy, formuoja ir saugo darbuotojy asmens bylas;

8.9. pagal poreikj bendradarbiauja su vadybininkais/kontaktiniais asmenimis, biliety
platintojais;

8.10. ruosia ir jformina Centre vykstanciy renginiy sutartis, koordinuoja jy jgyvendinima,
derina su atlikéjais patalpy nuomos, paslaugy teikimo salygas;

8.11. suderinus su Centro direktoriumi teikia informacijg apie kultiiros centro veikla
suinteresuotiems asmenims;

8.12. Centro direktoriaus pavedimu informuoja darbuotojus jvairiais darbo klausimais, apie
rengiamus susirinkimus, pasitarimus;

8.13. uztikrina, kad prekiy, paslaugy ir darby viesyjy pirkimy procediiros biity atliktos pagal
Viesyjy pirkimy jstatymo ir kity teisés akty reglamentuojanciy vieSuosiuos pirkimus reikalavimus;

8.14. domisi darbo ir jstatymy naujovémis;

8.15. vykdo kitus vienkartinius Centro direktoriaus pavedimus, nenumatytus pareiginiuose
nuostatuose, bet nevirSijancius jo kompetencijos, taciau susijusius su Centro vykdoma veikla ir
kurie nepriestarauja Lietuvos Respublikos jstatymams ir teisés aktams.

V SKYRIUS
TEISES

9. Administratoriaus pareigas einantis darbuotojas turi teise:

9.1. laiku gauti materialines vertybes, reikalingas jo funkcijoms vykdyti ir jam skirtoms
uzduotims jvykdyti;

9.2. 1§ Centro direktoriaus gauti informacijg, kuri butina jo funkcijoms vykdyti bei jam
skirtoms uzduotims jvykdyti;

9.3. teikti informacija apie Centro veikla, tik gavus Centro direktoriaus sutikima;

9.4. kelti kvalifikacija;

9.5. teikti pasitlymus direktoriui, dél Centro darbo gerinimo;



9.6. 1 tinkamas darbo salygas, atostogas ir kitas teisés aktais numatytas garantijas;

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

9.8. turéti kity teisiy, kurios neprieStarauja Lietuvos Respublikos istatymams ir kitiems
teisés aktams.

VI SKYRIUS
ATSAKOMYBE IR DARBO REZULTATUY KONTROLE

10. Administratorius atsako uz:

10.1. savo pareigy, numatyty Siame pareigybés apraSyme, vykdyma;

10.2. teikiamos informacijos teisinguma;

10.3. kultiiringg lankytojy ir sve¢iy priémima;

10.4. patikety materialiniy vertybiy saugy ir taupy naudojima;

10.5. vidaus darbo tvarkos taisykliy laikymasi, saugos darbe, prieSgaisrinés ir civilinés
saugos, elektros saugos reikalavimy vykdyma;

10.6. prisiimti visiS$kga materialing atsakomybe uZz Centro patikéty ir perduoty materialiniy
vertybiy sauguma;

10.7. uz savo veiksmus, profesinés etikos klaidas, aplaiduma, padaryta Zalg ir kompetencijos
virs§ijimg pagal Lietuvos Respublikos jstatymus.






