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KULTURINES VEIKLOS VADYBININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. KaiSiadoriy kulttiros centro (toliau — Kulttros centras) kulttirinés veiklos vadybininko
pareigybé priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — planuoti, organizuoti, koordinuoti i administruoti Kulttros centro
veiklg, uztikrinti sklandy renginiy ir programy jgyvendinima, rySius su bendruomene, partneriais
ir atlikéjais, prisidedant prie Kultiiros centro misjjos ir strateginiy tikshy jgyvendinimo.

3. Pavaldumas — Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Kultiiros centro
direktoriaus pavaduotojui renginiams.

4. Kultirines veiklos vadybininkas bendradarbiauja su pavaduotoju renginiams, reZzisieriumi
ir kitais kultiiros centro specialistais, sickdamas veiklos koordinacijos ir sinergijos.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Kultiirinés veiklos vadybininkas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

6.1. turéti ne zemesn] kaip aukstaj; neuniversitetinj arba jam prilygintg silavinimg kultiros
vadybos, meny, komunikacijos, socialiniy ar humanitariniy moksly srityje;

6.2. biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais kultiros,
darbo i vieSojo admmistravimo santykius;

6.3. gebéti planuoti i organizuoti kultirinius bei vieSuosius rengmnius, projektus, koordinuoti
ju jgyvendinima;

6.4. mokéti rengti administracinius dokumentus, sutartis, ataskaitas, analizes i kitus su
pareigomis susijusius dokumentus;

6.5. mokeéti dirbti kompiuteriu, naudotis nformacinémis sistemomis, dokumenty valdymo ir
duomeny analizés priemonémis, darbo el pastu;

6.6. tureti komunikacijos, bendradarbiavimo i deryby jgiidziy, gebéti kurti i palaikyti
partnerystés tinklus su bendruomene, jstaigomis, organizacijomis bei atlikéjais;

6.7. gebéti planuoti laika, dirbti savarankiskai ir komandoje, laikytis terminy ir biudzeto riby;

6.8. biiti kirybiSkam, atsakingam, iniciatyviam, gebéti prisitaikkyti prie dinamiSkos darbo
aplinkos;

6.9. savo veikloje vadovautis Lietuvos Respublikos teisés aktais, Kultiiros centro nuostatais,
vidaus darbo tvarkos taisyklemis, direktoriaus jsakymais ir Siuo pareigybés apraSymu.



III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7 Kulttrinés veiklos vadybininkas vykdo S$ias funkcijas:

7.1. generuoja idé€jas, teikia pasiilymus dél kultiros centro rengniy, akcijy, projekty ir
miciatyvy, dalyvauja jy jgyvendinimo procese;

7.2. pagal direktoriaus pavaduotojo renginiams pavedima rengia renginiy kalendorius,
tvarkara$¢ius, repertuaro tinkleli, derina renginiy datas, lakus i turing;

7.3. atsako uz trumpalaikés nuomos (TNS) praSymy administravimg: priima praSymus,
registruoja juos dokumenty valdymo sistemoje ,Kontora“, rengia nuomos prasymus steigéjui,
rengia nuomos sutartis ir koordinuoja jy vykdyma;

7.4. priima, informuoja i aptarnauja svecius, atlikéjus, renginiy dalyvius, teikia reikalinga
mformacijg apie Kultiiros centro veikla ir paslaugas;

7.5. renginiy metu atlieka jvairias organizacines, technines ir pagalbines uzduotis, padeda
uztikrinti  sklandzig renginio eigg, koordinuoja veiksmus tarp darbuotojy, atlkéjy ir partneriy,
reaguoja ] nenumatytas situacijas;

7.6. renka ir sistemina duomenis apie rengnius (lankomuma, auditorijos atsiliepimus,
veiklos efektyvuma);

7.7. palakko rySuus su partneriais, réméjais, bendruomenémis, nevyriausybinémis
organizacijomis, institucijomis bei kitais bendradarbiais, siekiant pléetoti bendras veiklas;

7.8. dalyvauja biliety prekybos, dalyviy registracijos ar lankytojy informavimo procesuose,
uztikrina sklandy jy vykdyma;

7.9. dalyvayja veiklos planavimo, aptarimy i pasitarimy posédzuose, teikia pasiilymus dél
veiklos tobulinimo;

7.10. dirba su dokumenty valdymo sistema ,,Kontora®, uztikrindamas dokumenty tvarkyma
pagal nustatytus reikalavimus;

7.11. naudoja darbui skirtg elektroninj pasta;

7.12. pagal galimybes kelia kvalifikacija — dalyvauja seminaruose, mokymuose, stazuotése,
dalijasi patirtimi su kolegomis;

7.13. pagal kompetencija vykdo kitus direktoriaus pavaduotojo renginiams pavedimus,
susijusius su Kultiiros centro veikla.

IV SKYRIUS
ATSAKOM YBE

8. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uZ pavesty funkcijy vykdyma.
9. Uz netinkama pareigy atlikima atsako jstatymy nustatyta tvarka.

SUSIPAZINAU, SUTINKU:

Data Parasas Vardas, pavardé



