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VILNIAUS ETNINES KULTUROS CENTRO
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

. Vilniaus etninés kultiiros centro (toliau — Centras) administratorius yra asmuo, dirbantis pagal

darbo sutart] ir gaunantis atlyginimg 1§ savivaldybés biudZzeto.

Administratorius savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos kultliros centry jstatymu,
Lietuvos Respublikos biudzetiniy jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos autoriniy teisiy
Istatymu, kitais jstatymais ir pojstatyminiais aktais, norminiais aktais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Vilniaus miesto savivaldybés tarybos sprendimais, mero potvarkiais,
Centro nuostatais, centro vidaus darbo taisyklémis, direktoriaus jsakymais, darby saugos
instrukcijomis, $iuo pareigybés apraSymu.

Administratoriaus pareigybés lygis — A2.

Administratoriaus pareigybé priskiriama specialisty grupei.

Administratoriaus pareigybés paskirtis — organizuoti ir koordinuoti Centro administracing veikla,
rengti, registruoti, sisteminti ir archyvuoti Cento dokumentus, organizuoti ir atlikti Centro prekiy,
paslaugy, darby ir prekiy vieSyjy pirkimy procediiras (zodziu ir rastu).

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

Administratoriy priima ir atleidzia i§ pareigy, nustato jo pareiginio atlyginimo koeficienta, skiria
drausmines nuobaudas, sudaro rasytines darbo sutartis Centro direktorius.

Administratorius yra tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

Sis pareigybés apraSymas gali biiti kei¢iamas, papildomas, kei¢iantis jstatymams ir kei¢iant
Centro darbo organizavimo tvarka.

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

10. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

10.1. turéti humanitariniy, socialiniy moksly arba meno srities, aukstajj universitetinj
iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba jam prilygintg iSsilavinima arba
aukstgj] koleginj i$silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilyginta issilavinima;

10.2. turéti ne mazesng kaip 1 mety darbo patirtj administracinés veiklos srityje;

10.3. mokeéti valstybing kalbg pagal trecigja valstybinés kalbos mokejimo kategorija,
nustatyta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimu Nr.
1688 ,,.Dél Valstybinés kalbos mokejimo kategorijy ir jy taikymo tvarkos apraSo
patvirtinimo*;

10.4. iSmanyti rastvedybos taisykles ir kalbos kultiiros normas, dokumenty tvarkymo
taisykles, dokumenty rengimo taisykliy reikalavimus;

10.5. mokéti sklandziai ir argumentuotai, taisyklinga valstybine kalba, déstyti mintis rastu
ir ZodZiu,

10.6. turéti gerus darbo kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel, MS Power Point,
Outlook Express; Internet Explorer, Acrobat Reader ir kt.) jgiidzius;



10.7. mokéti angly kalba ne Zemesniu kaip B1 kalbos mokéjimo lygiu (pagal Bendruosiuose
Europos kalby metmenyse nustatyta ir apibudintg SeSiy kalbos mokéjimo lygiy
sistemg);

10.8. mokéti dirbti naujomis rysiy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis;

10.9. gebéti analizuoti ir apibendrinti pateikta medziaga;

10.10. mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

10.11. mokeéti ieskoti problemy sprendimo biidy;

10.12. gebéti dirbti individualiai ir komandoje, biiti kirybingam, komunikabiliam,
iniciatyviam, organizuotam, pareigingam;

10.13. gebéti tolerantiSkai, kultiiringai ir laikantis profesinés etikos principy bendrauti su
interesantais, vieSojo ir privataus sektoriy atstovais;

10.14. vykdyti Centro direktoriaus nustatytas metines veiklos uzduotis, siekti nustatyty
rezultaty;

10.15. buti susipazinusiam ir vadovautis su LR VieSyjy pirkimy jstatymu bei Centro mazos
vertés pirkimy tvarkos aprasu;

10.16. iSmanyti Centro 1éSy kultiiros reikméms apskaitos reikalavimus, 1€Sy panaudojimo
ribas ir prioritetus;

10.17.zinoti ir taikyti pagrindinius bendravimo ir bendradarbiavimo principus bei etikos
normas.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

11. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

11.1. rengia, jformina ir registruoja Centro dokumentus pagal dokumenty rengimo ir
iforminimo bei rastvedybos taisykles;

11.2. kontroliuoja, kad visi Centro dokumentai biity parengti ir jforminti pagal dokumenty
rengimo ir iforminimo bei raStvedybos taisykles;

11.3. uztikrina efektyvig Centro korespondencija, registruoja siunciamus ir gaunamus
rastus;

11.4. registruoja ir kaupia su Centro veikla susijusius dokumentus;

11.5. rengia Centro dokumentacijos plang ir jj derina bei tvirtina per Vilniaus apskrities
archyvo informacing sistemg EAIS;

11.6. tvarko personalo dokumentus;

11.7. rengia dokumentus archyvavimui;

11.8. tesia nuolat ir ilgai saugomy dokumenty apyraSus ir juos derina bei tvirtina per
Vilniaus apskrities archyvo informacing sistema EAIS;

11.9. koordinuoja dokumenty naikinimo paslaugos uzsakymg ir konfidencialy jy
sunaikinima;

11.10. tgsia trumpo saugojimo dokumenty apyrasa ir teikia tvirtinimui Centro direktoriui;

11.11.vadovaudamasis bendryjy dokumenty saugojimo rodykle, rengia dokumenty
naikinimo aktus ir juos derina bei tvirtina per Vilniaus apskrities archyvo informacing
sistemg EAIS;

11.12.kaupia archyvinius Centro iSleidziamy leidiniy egzempliorius ir pagaminamy
suvenyry vienetus ir riipinasi jy saugojimu,;

11.13.uztikrina, kad, vadovaujantis galiojanCiais teisés aktais, privalomieji Centro
i8leidZziamy leidiniy egzemplioriai buty laiku pristatyti bibliotekoms;

11.14. koordinuoja Centro el. parduotuvés veiklg, priima ir tvarko uzsakymus, rengia juos
i§siuntimui, uzsako ir administruoja siuntimo paslaugas;

11.15. apriipina Centro veiklai biitinais biuro reikmenimis ir paslaugomis;

11.16. teikia parama darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais;

11.17.vykdo vieSuosius pirkimus, reikalingus Centro funkcijoms atlikti;



11.18. pagal kompetencija konsultuoja Centro darbuotojus;
11.19. uztikrina, kad bty teisingai ir laiku pildomi darbo laiko apskaitos Ziniarasciai;
11.20. uztikrina, kad visi Centro darbuotojai biity supazindinti su jy veikla susijusiais Centro

direktoriaus jsakymais, nutarimais, potvarkiais;

11.21.rengia meting darbo ataskaita, metinj darbo plana;
11.22.Centro direktoriaus nurodymu pagal savo kompetencijg konsultuoja, aptarnauja

interesantus;

11.23. dalyvauja specialiose Centro komisijose;

11.24. laikosi darbo drausmés, darbo ir prieSgaisrinés apsaugos reikalavimy;

11.25. funkcijas atlieka savarankiskai, Centro direktoriui kontroliuojant galutinj rezultata;
11.26. vykdo kitus vienkartinius Centro direktoriaus jpareigojimus, nenumatytus pareigybés

apraSyme, taciau susijusius su Centro vykdoma veikla.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

12. Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise:

12.1.

12.2.

12.3.
12.4.
12.5.
12.6.
12.7.
12.8.

12.9.

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

i§ Centro direktoriaus ir kity darbuotojy gauti informacija, kuri bitina jo funkcijoms
vykdyti bei jam skirtoms uzduotims jgyvendinti;

teiki informacijg apie Centro veikla, tik gavus Centro direktoriaus sutikima;

kelti savo kvalifikacija;

teikti pasiilymus Centro direktoriui Centro darbo gerinimo;

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

gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatytg darbo uzmokestj;

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

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

V SKYRIUS

ATSAKOMYBE, ATSISKAITYMAS UZ REZULTATUS, DARBO REZULTATU

KONTROLE

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

14.

15.

13.1.

13.2.
13.3.
13.4.
13.5.
13.6.

13.7.

uz Siame pareigybés apraSyme numatyty pareigy ir funkcijy tinkamag ir kokybiska
vykdyma, savalaikj pavedamy vienkartiniy uZduoc¢iy jvykdyma;

uz konfidencialios informacijos nepaviesinima;

uz zalg dél jo kaltés padarytg Centro turtui;

uz racionaly darbo laiko panaudojima;

uz darbo drausmes pazeidimus;

uz darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos, elektrosaugos reikalavimy
vykdyma;

uZz savo veiksmus, profesinés etikos klaidas, aplaiduma, padarytg zalg ir kompetencijos

virs§ijima pagal Lietuvos Respublikos jstatymus.

Sias pareigas einantis darbuotojas uz savo pareigy netinkama vykdymga atsako darbo tvarkos
taisykliy ir Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui, vykdo jo
Jpareigojimus, susijusius su Centro veikla.



16. Sias pareigas einantis darbuotojas uZ savo darbo rezultatus asmeniskai atsiskaito Centro
direktoriui rastu pateikdamas darbo ataskaitas, uz vienkartiniy uzduociy ivykdyma — rastu
arba zodziu jvykdes uzduotj.

17. Administratorius uz darbo drausmés pazeidimus gali biiti atleistas i§ pareigy.

Su pareigybés apraSymu susipazinau:

(vardas, pavard¢) (parasas)

(data)



