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PATVIRTINTA

Vilniaus etninés kultiiros centro
direktoriaus 2022 m. sausio 20 d.
isakymu Nr. VO-3

VILNIAUS ETNINES KULTUROS CENTRO
KULTURINES VEIKLOS KOORDINATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
BENDROJI DALIS

Vilniaus etninés kultiros centro (toliau — Centro) kultarinés veiklos koordinatorius (toliau —
Koordinatorius) yra Centro kultiros ir meno darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj ir gaunantis
atlyginima i§ savivaldybés biudzeto.

Koordinatorius savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos kultiros centry istatymu, Lietuvos
Respublikos biudZetiniy jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos autoriniy teisiy jstatymu, 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, Siuo pareigybés apraSymu.

Koordinatoriaus pareigybés lygis — A2.

Koordinatoriaus pareigybé priskiriama specialisty grupei.

Koordinatoriaus pareigybés paskirtis — planuoti, organizuoti ir vykdyti Centro renginiy, edukacijy,
kulttiring bei leidybine veikla.

Koordinatorius skiriamas, perkeliamas ir atleidZziamas i§ pareigy vadovaujantis Lietuvos Respublikos
darbo kodekso nuostatomis.

Koordinatoriy priima ir atleidZia i$ pareigy, nustato jo pareiginio atlyginimo koeficients, skiria drausmines
nuobaudas, sudaro raSytines darbo sutartis Centro direktorius.

Koordinatorius yra tiesiogiai pavaldus Centro direktoriui.

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

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

10.1. turéti humanitariniy, socialiniy moksly arba meno srities, aukstajj universitetinj iSsilavinimg su
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj
isilavinimag su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinima;

10.2. turéti ne mazesng kaip 1 mety darbo patirtj kultiiros srityje ir (ar) projekty rengime bei valdyme;

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

10.4. iSmanyti rastvedybos taisykles, dokumenty rengimo ir tvarkymo taisykles, sklandziai ir
argumentuotai, taisyklinga valstybine kalba, déstyti mintis rastu ir zodziu;

10.5. turéti gerus darbo kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel, MS Power Point, Outlook
Express; Internet Explorer, Acrobat Reader) igiidZius;

10.6. mokéti angly kalba ne Zemesniu kaip B2 kalbos mokéjimo lygiu (pagal Bendruosiuose Europos
kalby metmenyse nustatyta ir apibiidinta SeSiy kalbos mokéjimo lygiy sistema);

10.7. iSmanyti etninés kultiiros ypatumus, Vilniaus regiono kultiiros savituma;

10.8. gebéti savarankiskai, kiirybiskal, Siuolaikiskai ir jdomiai organizuoti renginius bei veiklas, iSmanyti
renginiy vadybos pagrindus;

10.9. gebéti analitiSkai mastyti, strategiSkai planuoti, bendrauti ir bendradarbiauti organizuojant
renginius, edukacine veiklg Centre;
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10.10.
10.11.
10.12.
10.13.
10.14.

10.15.
10.16.

10.17.

10.18.

mokeéti ieskoti problemy sprendimo budy;

gebéti analizuoti ir apibendrinti pateikta medziaga;

mokéti kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

gebéti bendradarbiauti su Centro ir kity jstaigy darbuotojais, meno kolektyvais bitinais funkcijoms
atlikti klausimais;

gebéti tolerantiskai, kultliringai ir laikantis profesinés etikos principy bendrauti su interesantais,
vie$ojo ir privataus sektoriy atstovais;

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

gebéti dirbti individualiai ir komandoje, buti karybingam, komunikabiliam, iniciatyviam,
organizuotam, pareigingam;

iSmanyti Centro 1&8y kultiros reikméms apskaitos reikalavimus, 1éSy panaudojimo ribas ir
prioritetus;

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

5 11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

11.6.

11.7.
11.8.

11.9.

11.10.
11.11.

11.12.

11.13.

11.14.
11.15.
11.16.
11.17.
11.18.
11.19.
11.20.
11.21.

inicijuoja, planuoja ir organizuoja Centro vidinius ir vieSuosius renginius (festivaliai, koncertai,
atmintiny dieny paminéjimai, miesto §ventés, parodos, edukaciniai renginiai, stovyklos, seminarai,
konferencijos ir Kiti su Centro veikla susij¢ renginiai);

ruo§ia renginiy scenarijaus planus, rengia jy programas, sudaro sgmatas;

atsako uz kokybiska ir sklandy renginiy jgyvendinima, scenarijaus iSpildyma, renginiy
aptarnavima;

organizuojant renginius glaudziai bendradarbiauja su Centro komunikacijos koordinatoriumi bei
dizaineriu, techniniu personalu ir kitais Centro darbuotojais;

inicijuoja ir vykdo Centro edukaciniy programy rengima, atnaujinimg ir jgyvendinima, veda
edukacines programas pagal savo kompetencija;

generuoja ir realizuoja idéjas, dalyvauja kurybiniame procese, inicijuoja ir sitlo idéjas Centro
veikly atnaujinimui bei plétrai;

inicijuoja ir vykdo Centro projekty paraisky rengima, atsako uz paraisky parengimo kokybe;
rengia projekty finansavimo paraiskas jvairiems kulttring veiklg finansuojantiems nacionaliniams
ir tarptautiniams fondams;

ruipinasi Centro archyvo medziaga, jos tvarkymu, atnaujinimu;

rengia aktualius straipsnius etninés kultiiros tematika;

bendradarbiauja su valstybinémis institucijomis, kitomis kultiros, Svietimo, sporto veikla
kuruojanciomis institucijomis, kurybinémis  sgjungomis, organizacijomis, atlikéjais,
tautodailininkais, menininkais jvairiais kultfirinés veiklos organizavimo ir renginiy jgyvendinimo
Klausimais;

analizuoja Centro kultdring veikla, apibendrina medziaga, teikia Centro direktoriui isvadas ir
siilymus Centro kultiirinés veiklos gerinimo klausimais;

atstovauja Centrui susirinkimuose, konferencijose, oficialiuose renginiuose, teikia komentarus
ziniasklaidai ir kt.;

veda ekskursijas Centre, pristatymus apie Centro veikla;

rengia ir tvarko su tiesioginémis funkcijomis susijusig dokumentacija;

rengia ketvir¢io, meting darbo ataskaitas, metinj darbo plang;

Centro direktoriaus nurodymu pagal savo kompetencijg konsultuoja, aptarnauja interesantus;
dalyvauja specialiose Centro komisijose;

laikosi darbo drausmeés, darbo ir priesgaisrinés apsaugos reikalavimy;

funkcijas atlieka savarankiskai, Centro direktoriui kontroliuojant galutinj rezultata;

vykdo kitus vienkartinius Centro direktoriaus jpareigojimus, nenumatytus pareigybés apraSyme,
ta¢iau susijusius su Centro vykdoma veikla.
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13.

14.

15.

16.

17.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO TEISES

Sias pareigas einantis darbuotojas turi teise:

12.1. laiku gauti materialines vertybes, reikalingas jo funkcijoms vykdyti ir jam skirtoms uzduotims
ivykdyti;

12.2. is Centro direktoriaus ir kity darbuotojy gauti informacijg, kuri biitina jo funkcijoms vykdyti bei
jam skirtoms uzduotims jgyvendinti;

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

12.4. kelti savo kvalifikacija;

12.5. teikti pasitilymus Centro direktoriui dél Centro darbo gerinimo;

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

12.7. gauti jstatymy ir kity teisés akty nustatytg darbo uzmokestj;

12.8. gavus Centro direktoriaus nurodymg atlikti Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimams
priestaraujancius veiksmus, atsisakyti juos vykdyti, raStu paaiskindamas atsisakymo motyvus;

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

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE, ATSISKAITYMAS UZ REZULTATUS, DARBO REZULTATU
KONTROLE

Sias pareigas einantis darbuotojas atsako teisés akty nustatyta tvarka:

13.1. uz Siame pareigybés apraSyme numatyty pareigy ir funkcijy tinkama ir kokybiskg vykdyma,
savalaikj pavedamy vienkartiniy uzduociy jvykdyma;

13.2. uz konfidencialios informacijos nepaviesinima;

13.3. uz zalg dél jo kaltés padaryta Centro turtui;

13.4. uzracionaly darbo laiko panaudojima;

13.5. uz darbo drausmés pazeidimus;

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

13.7. uz savo veiksmus, profesinés etikos klaidas, aplaidumg, padarytg Zalg ir kompetencijos virSijima
pagal Lietuvos Respublikos jstatymus.

Sias pareigas einantis darbuotojas uz savo pareigy netinkamg vykdymg 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.

Sias pareigas einantis darbuotojas uz savo darbo rezultatus asmeniskai atsiskaito Centro direktoriui rastu

pateikdamas darbo ataskaitas, uz vienkartiniy uzduo€iy jvykdyma — rastu arba zodziu jvykdes uzduot;.

Koordinatorius uz darbo drausmés pazeidimus gali buti atleistas i§ pareigy.

Su pareigybés apraSymu susipazinau:

(vardas, pavarde) (parasas)

(data)



