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LIETUVOS KULTUROS TARYBOS ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

Lietuvos kultiros tarybos administratorius (toliau —administratorius) yra Lictuvos kultiiros
tarybos (toliau — Taryba) specialistas.

Pareigybés lygis — A2.

Administratorius yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. Administratoriaus darbo
uzmokestis nustatomas ir apskaiiuojamas Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy
darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatymo nustatyta tvarka
bei vadovaujantis Tarybos darbo apmokéjimo sistema.

Administratorius yra tiesiogiai pavaldus Administracijos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

turéti ne zemesnj kaip auks$taji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinima su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

turéti ne mazesng kaip 1 mety administratoriaus darbo patirtj;

biti gerai susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kkitais teisés aktais,
reglamentuojanciais Tarybos veikla, vie$aj; administravimg, dokumenty rengima, valdyma,
saugojimg ir archyvy darbg bei gebéti jais vadovautis savo darbe;

mokeéti dirbti pagrindinémis kompiuterinéms programomis (Microsoft Word, Excel,
PowerPoint, Outlook, interneto narSykliy programomis) bei zinoti rastvedybos ir teisés
akty rengimo taisykles;

gebéti planuoti ir organizuoti savo darba;

mokeéti analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti praneSimus, i§vadas ir rekomendacijas;

iSmanyti taisyklingos lietuviy kalbos taisykles, kalbos kultiros normas, bei gebéti
sklandziai ir argumentuotai déstyti mintis zodZiu ir rastu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
organizuoja tinkamg Tarybos dokumenty valdyma:

6.1.1. registruoja gaunamus ir vidaus dokumentus, kita korespondencija bei perduoda juos

vykdytojams;



6.1.2. registruoja siun¢iamg korespondencijg ir uztikrina jos iSsiuntimg pagal nustatytg tvarka;

6.1.3. teikia Tarybos pirmininkui arba jj pavaduojan¢iam Tarybos administracijos darbuotojui
gautus dokumentus bei kitg korespondencija;

6.1.4. jstaigos lygmeniu administruoja Bendrgja dokumenty valdymo ir saugojimo informacing
sistema (DBSIS), uztikrina jos tinkamg naudojima, reguliary duomeny DBSIS atnaujinima
bei atitikimg teisés akty reikalavimams;

6.1.5. organizuoja ir kontroliuoja Tarybos dokumenty tvarkyma, kaupimg ir saugojima;

6.1.6. rengia Tarybos dokumentacijos plang, kontroliuoja jo taikyma formuojant bylas ir
organizuoja Tarybos dokumenty perdavima saugoti;

6.1.7. uztikrina, kad Tarybos dokumentai biity rengiami, tvarkomi ir saugomi pagal teisés akty
nustatytus reikalavimus;

6.1.8. teikia sifilymus tiesioginiam vadovui ir (arba) Tarybos pirmininkui d¢l Tarybos dokumenty
valdymo sistemos tobulinimo.

6.2. organizuoja Tarybos materialiniy iStekliy prieziiira:

6.2.1. apripina jstaigos darbuotojus organizacinémis ir kanceliarinémis priemonémis bei kitais
bitinais darbo atributais (iSskyrus kompiuteriniy darbo viety jrenginius);

6.2.2. organizuoja administracijos veikloms reikalingy prekiy ar paslaugy uzsakymus, inicijuoja
ju pirkimus ir vykdo sutar¢iy priezitira, uztikrina logistikos sklanduma;

6.2.3. uztikrina patalpy Svarg, Taryboje naudojamy organizaciniy, reprezentaciniy priemoniy
priezilira;

6.2.4. uztikrina rakty ir j¢jimo korteliy apskaita, iSdavima, grazinima bei saugy jy naudojimag
pagal nustatyta tvarka;

6.2.5. vykdo Tarybos biuro patalpy ir baldy prieziiira, fiksuoja poreikius dél jy atnaujinimo,
remonto darby, jiems atlikti pasitelkia tiekejy paslaugas;

6.2.6. kuruoja pasirengimg Tarybos patalpose vykstantiems renginiams: suderina techninius
poreikius, uzsako paslaugas ir pasirlipina biitinomis priemonémis.

6.3. pagal kompetencija konsultuoja, teikia informacija ir metoding pagalbg tretiesiems
asmenims Tarybos veiklos klausimais;

6.4. administruoja Tarybos elektroninj pasta (info@ltkt.lt) ir bendrajj telefona;

6.5. organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja interesanty aptarnavima;

6.6. pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy, komisijy veikloje;

6.7. teikia tiesioginiam vadovui pasiiilymus dél jstaigos veiklos tobulinimo;

6.8. pagal kompetencija dalyvauja rengiant teisés akty projektus, strateginio planavimo bei
kitus dokumentus;

6.9. vykdo kitus administracijos direktoriaus ir Tarybos pirmininko nenuolatinio pobiidzio su
Istaigos veikla susijusius pavedimus.

SusipaZzinau:

(darbuotojo pareigos)
(parasas)

(vardas, pavarde)
(data)
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