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ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Administratorius yra I grupé
(pareigybés pavadinimas) (nurodoma pareigybés grupé)

2. Pareigybés lygis — B
(nurodoma, kuriam lygiui (A (Al ar A2), B, C, D) priskiriama pareigyb¢)
3. Pareigybés paskirtis (jei yra): Administratoriaus pareigybé reikalinga Siame pareigybés aprase
numatytai veiklai organizuoti ir vykdyti.
4. Pareigybés pavaldumas (jei yra): Administratorius pavaldus jstaigos vadovui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. Turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinima.

5.2. Turéti gerus analitinius bei organizacinius sugeb¢jimus.

5.3. Biti pareigingam, atsakingam, darbs$¢iam, saZiningam, mandagiam, mokéti bendrauti.

5.4. Biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymais,
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais kulturos institucijy veikla,
raStvedybos taisyklémis, dirbti vadovaujantis jstaigos nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis,
darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos reikalavimais, direktoriaus jsakymais, Siuo
pareigybés aprasu.

5.5. Mokeéti savarankiskai planuoti savo darba.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

6.1. Rengia ir jformina dokumentus pagal Dokumenty rengimo ir jforminimo bei RaStvedybos
taisykles. To paties reikalauja ir i§ jstaigos darbuotojy.

6.2. Sudaro autorines sutartis su atvykstanciais kolektyvais ir atlikéjais.

6.3. Kulttros centro-muziejaus direktoriui jpareigojus spausdina dokumentus.

6.4. Informuoja jstaigos darbuotojus apie rengiamus susirinkimus, posédzius, pasitarimus.
6.5. Priima ir teikia informacijg telefonu.

6.6. Palaiko dalykinius rySius bei uZzmezga naujus su rémejais.

6.7. Registruoja gaunamus ir siun¢iamus rastus.

6.8. Rengia jstaigos byly nomenklatiirg ir sudaro bylas pagal nustatytus byly nomenklatiiros
indeksus.

6.9. Teikia konsultacijas darbuotojams veiklos dokumentavimo klausimais.

6.10. Saugo dokumentus ir laiku juos archyvuoja.



6.11. Priima svecius, partnerius, laikantis sveciy priémimo etiketo.

6.12. Dirbant laikosi darbuotojy saugos ir sveikatos bei prieSgaisrinés saugos reikalavimy, vidaus
darbo taisykliy.

6.13. Renginiy metu, reikalui esant, pardavingja bilietus.

6.14. Eiti Kultaros centro-muziejaus direktoriaus pareigas, Siam susirgus, esant atostogose,
komandiruotéje ar dél kuriy kity priezasciy nesant darbe ilgesnj laika.

6.15. Atsako j lankytojy klausimus.

6.16. Pildo darbo laiko apskaitos ziniarascius.

6.17. Vykdo kitus direktoriaus pavedimus.




