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VILKAVISKIO KULTUROS CENTRO
RASTINES ADMISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Vilkaviskio kultiros centro rastinés administratoriaus pareigybé (toliau — raStinés
administratorius) yra priskiriama specialisty grupei.
2. Rastinés administratoriaus pareigybé priskiriama B lygiui.

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ar specialyjj vidurinj jgyta iki 1995 m.
socialiniy arba humanitariniy moksly studijy srities iSsilavinima;

3.2. gerai mokéti valstybine kalba;

3.3. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba;

3.4. gebeti dirbti komandoje;

3.5. zinoti kalbos kultiiros normas, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles bei moketi
jas taikyti praktikoje;

3.6. sugebéti sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis zodZiu ir rastu;

3.7. biti susipazings su darbo teisés pagrindais;

3.8. i8manyti darbuotojy pareiginiy nuostaty rengimo metodika;

3.9. iSmanyti darbuotojy atestacijos reikalavimus ir dokumenty paruosima;

3.10. moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas;

3.11. moketi dirbti kompiuteriu;

3.12. Zinoti profesinés etikos ir elgesio kulttros reikalavimus, biiti komunikabiliu, iniciatyviu,
pareigingu;

3.13. neplatinti informacijos, kuri Kultiiros centre laikoma konfidencialia.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka Sias pareigas:

4.1.rengia ir tvarko VilkaviSkio kultiiros centro dokumentus, vadovaujantis Lietuvos
Respublikos teisés aktais, Vilkaviskio kultiiros centro nuostatais, VilkaviSkio kulttiros
centro direktoriaus jsakymais, vidaus tvarkos taisyklémis ir Siais pareiginiais nuostatais.

4.2 rengia ir tvarko personalo dokumentus (darbo sutartys, jsakymai, pareiginiai nuostatai,
charakteristikos, pazymos, asmens bylos, ataskaitos, registracijos Zurnalai ir kt.) ir pateikia
juos pasiraSyti direktoriui;



4.3. supazindina darbuotojus su jiems adresuota korespondencija, vadovybés pavedimu
kviecia ] susirinkimus, pasitarimus ir kt.;

4.4. priima, jformina, registruoja dokumentus, juos sistemina, sudeda j bylas, i§siuncia jvairia
korespondencija;

4.5. registruoja prasymus, skundus, pasitilymus ir juos pateikia direktoriui;

4.6. ruosia dokumentus pagal galiojancias dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

4.7. kopijuoja ir spausdina dokumentus, jvairius rastus, atsiliepia telefonu, priima ir isiuncia
faksogramas;

4.8. informuoja vadovybe apie gautus pranesSimus bei iSkilusias problemas;

4.9. formuoja darbuotojy asmens bylas ir kitas Kultiiros centro bylas pagal patvirtintg
dokumentacijos plang, uztikrina jy sauguma, iki nustatyto termino paruosia dokumentus saugojimui
archyve ir atiduoda juos j archyva;

4.10. sudaro darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikus ir teikia direktoriui suderinti ir tvirtinti;

4.11. rengia ataskaitas, pazymas ir kitus dokumentus, informacijg personalo klausimais;

4.12. dalyvauja svarstymuose dé¢l darbuotojy darbo drausmés pazeidimy, ruosia jsakymy
projektus;

4.12. dalyvauja kultiros centro tarybos posédziuose, visuotiniuose ir kt. darbuotojy
susirinkimuose, ruosia protokolus;

4.14. dalyvauja darbo tvarkos taisykliy, darbuotojy pareiginiy nuostaty, jsakymy bei kity
dokumenty rengime;

4.15. vadovybés nurodymu iesko informacijos internete;

4.16. rupinasi kanceliariniy reikmeny papildymu;

4.17. rupinasi, kad darbo vieta biity tvarkinga;

4.18. kelia kvalifikacija;

4.19. vykdo kitus Siuose pareiginiuose nuostatuose nenumatytus nenuolatinius Kulttiros
centro direktoriaus pavedimus.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

5. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uz:

5.1. darbo saugos ir vidaus tvarkos taisykliy laikymasi;

5.2. pareigy, nurodyty Siame pareigybés apraSyme bei kituose Vilkaviskio kultliros centro
veikla reglamentuojanc¢iuose dokumentuose, vykdyma;

Su pareigybés apraSymu susipaZinau ir jsipareigoju vykdyti:

(Darbuotojo vardas, pavardé, parasas, data)



