PATVIRTINTA

Lietuvos kulttiros tarybos pirmininko
2018 m. gruodzio 28 d. jsakymu

Nr. P]-130(2.1)

PAREIGYBES APRASYMAS

Pareigybés pavadinimas: bendryjy reikaly koordinatorius (-¢).
Pareigybés grupé: specialistai.

Pareigybés lygis: A2.

e

Bendryjy reikaly koordinatorius (-¢) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.
Bendrlgq reikaly koordinatoriaus (-€s) darbo uzmokestis nustatomas ir apskai¢iuojamas Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo ir
pirmininko nustatyta tvarka.

5. Bendryjy reikaly koordinatorius (-€) yra tiesiogiai pavaldus (-i) administracijos direktoriui.
6. Specialiis reikalavimai, keliami bendryjy reikaly koordinatoriui (-€i):

6.1. turéti aukStaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilyginta iSsilavinima;

6.2.  turéti ne mazesng kaip 1 mety darbo patirtj atlieckant vieSuosius pirkimus;

6.3.  buti gerai susipazinusiam (-iai) su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vie$ajj administravima,
valstybés tarnyba, dokumenty rengima, vieSyjy pirkimy organizavima;

6.4. mokéti dirbti pagrindinémis kompiuterinéms programomis (Microsoft Word, Excel,
PowerPoint, Outlook, Interneto narSykliy programomis) bei Zinoti rastvedybos ir teisés akty
rengimo taisykles;

6.5.  savarankiskai planuoti savo darbg;

6.6. mokéti analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas bei gebéti sklandZiai déstyti
mintis zodZiu ir rastu.

7. Bendryjy reikaly koordinatoriaus (-¢€s) funkcijos:

7.1.  teisés akty nustatyta tvarka planuoja, organizuoja ir vykdo vieSuosius ir kitus pirkimus;
7.2.  rengia vykdomy vieSyjy ir kity pirkimy dokumentus;

7.3.  tvarko planuojamy, vykdomy ir jvykdyty viesyjy ir kity pirkimy apskaita;



7.4. renka, kaupia ir analizuoja informacijg apie numatomus ir atlickamus pirkimus, sudarytas
pirkimy sutartis bei sutar¢iy jvykdymo rezultatus;

7.5. vykdo Lietuvos kultiiros tarybos patalpy ir tarnybinio transporto tking bei techning
priezilra;

7.6.  uztikrina patalpose esamo turto apskaita, apsaugg ir tinkamg inzineriniy tinkly sistemy
funkcionavima;

7.7.  apriipina Lietuvos kultiros tarybos rengiamus posédzius ir kitus renginius reikiamomis
priemonémis;

7.8.  rengia techning dokumentacija kompiuterinés ir programings jrangos pirkimams;
7.9.  uZtikrina tinkamg kompiuterings ir programinés jrangos apskaita;
7.10. diegia programing jranga kompiuterinése darbo vietose ir tarnybinése stotyse;

7.11. uZtikrina tinkamg tarnybiniy stoCiy ir jose kaupiamos informacijos apsaugg ir jos
stebéjima;

7.12. atlieka naudotojy prieigos teisiy administravima;

7.13. nustato Lietuvos kultiiros tarybos elektroninés kultiiros ir meno projekty valdymo
informacinés sistemos (toliau — LKTIS) poreikius, uztikrina tinkamg LKTIS suktirimg, tobulinima,
administravimg testavimg ir jdiegima;

7.14. nustato ir fiksuoja atsiradusius IS sutrikimus, informaciniy technologijy paslaugy gavimo
bei teikimo salygy nesilaikymo atvejus ir organizuoja jy $alinima;

7.15. Atsako uz saugos darbe, elektros apsaugos, prieSgaisrinés ir civilinés saugos organizavimag
Istaigoje, personalo kvalifikacijg, mokyma, atestavima ir instruktavimg saugos darbe klausimais;

7.16. vykdo kitus Lietuvos kultiros tarybos pirmininko ir administracijos direktoriaus
pavedimus.

SusipaZinau:

(darbuotojo pareigos)
(parasas)
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