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ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Kédainiy kulttiros centro (toliau - Centras) administratoriaus pareigybé priskiriama kvalifikuoty
darbuotojy grupei.
2. Pareigybés lygis — C.

(O8]

Pareigybés paskirtis: administruoti renginius.

4. Pavaldumas: administratorius pavaldus Centro direktoriui.

II.

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis administratoriaus pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1

5.2.

5.3.
54.

5.5.
5.6.

. turéti ne zemesnj kaip vidurinj iSsilavinima ir (ar) jgyta profesing kvalifikacijg ir ne

mazesng kaip dviejy mety darbo patirtj panaSioje veiklos srityje;

iSmanyti rasStvedybos taisykles, gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu lietuviy
kalba;

mokeéti dirbti "Microsoft Offise" programiniu paketu, naudotis interneto resursais;
mokéti savarankiskai planuoti savo veikla, valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti
informacijg ir rengti iSvadas;

turéti gerus bendravimo ir organizacinius jgudzius;

gebéti savarankiskai atlikti pavestas uzduotis bei gebéti dirbti komandoje, spresti
konfliktus, glaustai pateikti informacija, buiti komunikabiliu, neSalisku, laikytis etikos
principy ir taisykliy;

III. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Administratorius vykdo Sias funkcijas:

6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

sudaro, pildo ir nuolat atnaujina atvykstanciy kolektyvy bei komerciniy renginiy kalendoriy;
derina kolektyvy atvykimo laikus, repeticijy ir pasirodymy grafikus;

sutinka 1 kulttiros centrg atvykstancius kolektyvus, atlikéjus ir kitus svecius;
bendradarbiauja su Centro darbuotojais, kolektyvy vadovais ir renginiy organizatoriais;
perduoda informacija vieSinimui apie numatomus komercinius renginius (koncertus,
spektaklius) atsakingam asmeniui uz renginiy vieSinimg socialiniuose tinkluose ir Centro

internetinéje svetaingje;

teikia reikalingg informacijg atvykstantiems renginiy organizatoriams apie kultiiros centro
patalpas, tvarkg ir renginius;

organizuoja sveciy priémima, vaisinimg (kava, arbata, uzkandziai), uztikrina jaukig ir
tvarkinga aplinka;



6.8. prisideda prie Centro renginiy rengimo ir jgyvendinimo;
6.9. vykdo kitus vadovo pavestus darbus, susijusius su administracine ir organizacine veikla;

6.10. iesko, uzmezga, palaiko bendravimo ir bendradarbiavimo rysius su atlikéjais, kuréjais, ir
(ar)jy vadybininkais;

6.11. vykdo darbo tvarkos taisykliy, $io pareigybés apraSymo, saugos ir sveikatos darbe,
gaisrinés saugos reikalavimus, vadovaujasi Centro bendruomenés Etikos kodeksu;

6.12. saugo ir tinkamai naudoja Centro turtg;

6.13. vykdo kitus Centro direktoriaus nenuolatinio pobiidzio rastiskus ir Zodinius pavedimus
pagal savo kompetencijg, nenumatytus pareigybés apraSyme, taciau susijusius su Centro
vykdoma veikla.

Susipazinau:

(darbuotojo vardas, pavardé paraSas)

(data)



