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| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Kupiskio rajono savivaldybés kultiiros centro (toliau — Kultiros centras) Renginiy
organizavimo ir informacijos sklaidos skyriaus kultiiros projekty koordinatorius yra kulttiros ir
meno darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj bei gaunantis atlyginimg i§ Savivaldybés biudzeto.

2. Pareigybés kodas pagal Lietuvos profesijy klasifikatoriy — 265401.

3. Pareigybés lygis — B lygis.

4. Kultaros projekto koordinatoriaus (toliau — Koordinatorius) pareigybés paskirtis —
uztikrinti Kultiros centro nuostatuose numatyty funkcijy, susijusiy su kultiiros projekty veikla,
vykdyma, administruoti projektus ir programas, teikti pasitilymus veiklos ir strateginiy plany
kultiiros srityje rengimui, rengti dokumentus, susijusius su apskaitos tvarkymu ir perdavimu

Kupiskio rajono savivaldybés administracijos apskaitos tarnybai.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Turéti ne Zemesnj kaip aukstesnjji iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyjj
vidurinj i$silavinima, jgyta iki 1995 mety. Privalumas: darbo patirtis kultiiros jstaigoje.

6.  Koordinatorius turi zinoti (iSmanyti):

6.1. Dokumenty rengimo standartus ir taisykles;

6.2. kaip rengti kultiirinés veiklos planus, sutarciy, kontrakty salygas;

6.3. dalykinio bendravimo etika;

6.4. finansine¢ veikla reglamentuojancius dokumentus, sugebéti tinkamai jais naudotis

praktinéje veikloje;



6.5. turéti gerus darbo kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel, MS Power
Point, Internet Explorer, Acrobat Reader) jgudzius.

7. Gebéti bendradarbiauti su kity jstaigy darbuotojais biitinais funkcijoms atlikti
klausimais.

8. Moketi savarankiskai planuoti, organizuoti veikla, derinti veiklas su kitais KC
skyriais

9. Koordinatoriaus zmogiskosios savybés:

9.1. retorika, derybinis lankstumas, darbas komandoje;

9.2. taisyklinga valstybine kalba déstyti mintis rastu ir zodziu;

9.3.  sugebéti zinias ir patirtj pritaikyti ktirybinéje veikloje.

10.  Bati karybisku, komunikabiliu, iniciatyviu, pareigingu, elgesiu ir veikla

nepazeisti etikos principy ir taisykliy.
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11. Koordinatorius jsipareigoja:

11.1. parengti ir teikti informacija apie kultiros centro projekting veikla kultaros
centro interneto svetaingje, vieSojoje erdvéje ir spaudoje;

11.2. organizuoti kultiiros projekty ir kultiriniy renginiy reklamag ir sklaida,
bendradarbiauti su televizija, spauda ir radiju;

11.3. koordinuoti kity kultiiros centro darbuotojy kultiirinés veiklos projekty rengima
ir jy vykdyma;

11.4. administruoti ir kontrolivoti kultGros centro, padaliniy jgyvendinamus
edukacinius, meno ir kulttros projektus, uztikrinti veikly jgyvendinima laiku ir rezultaty pasiekima;

11.5. padéti projekty vadovams, sprendziant su projektais susijusius klausimus;

11.6. laiku ir tinkamai organizuoti su jam priskirty veikly jgyvendinimu susijusios
informacijos / dokumenty rinkima, rengima ir teikima turinéioms teis¢ gauti tokig informacija
institucijoms ir asmenims;

11.7. dalyvauti direktoriaus rengiamuose susirinkimuose, pasitarimuose;

11.8. rengti reikiamus dokumentus, susijusius su apskaitos tvarkymu ir apskaitos
dokumenty tinkamu jforminimu ir juos perduoti Kupiskio rajono savivaldybés administracijos
Apskaitos tarnybai, tvarkanciai jstaigos apskaita, vadovaujantis Lietuvos Respublikos apskaitos

Jstatymu,



11.9. kontroliuoti patvirtinty iSlaidy sgmaty vykdyma, laiku inicijuoti iSlaidy
straipsniy patikslinimus;

11.10. koordinuoti metinés inventorizacijos atlikima;

11.11. sutikrinti jvykdyty projekty ataskaity gauty i§ Kupiskio rajono savivaldybés
administracijos apskaitos tarnybos atitikimg sudarytoms projekty samatoms ir jy pateikima laiku
atitinkamoms institucijoms;

11.12. atlikti vidaus kontrolés organizavimg, vykdyma, priezitirg ir kt. Kultiiros centro
direktoriaus nurodytose, paskirtose jstaigos veiklos srityse;

11.13. dalyvauti Kultiiros centro direktoriaus sudaryty komisijy veikloje jstaigos
veiklos uztikrinimui;

11.14. tinkamai saugoti jo zinioje esanc¢ius finansinius, apskaitos dokumentus,
nustatyta tvarka juos perduoti j archyva;

11.15. rengti ir registruoti darbuotojy pateiktas avansines apyskaitas, jas sutikrinti su
pateiktais dokumentas ir perduoti Kupiskio rajono savivaldybés administracijos Apskaitos tarnybai;

11.16. sutikrinti kuro panaudojimo ataskaitos duomenis su pateiktuose automobiliy
kelionés lapuose ir perduoti Kupiskio rajono savivaldybés administracijos Apskaitos tarnybai.

12. Koordinatorius geba:

12.1. sudaryti projekty jgyvendinimo planus, i§laidy sagmatas ir numatyti eiga;

12.2. atlieka islaidy kontrolg;

12.3. siekia projekto sklaidos ir vieSinimo;

12.4. kontroliuoja projekto ataskaity teikima.

13. Koordinatorius kontroliuoja projektiniy sutar¢iy vykdyma iki galutinio projekto
1gyvendinimo:

13.1. kKoordinuoja mégéjy meno kolektyvy kultiiros ir meno projekty jgyvendinima;

13.2. rengia susitikimus su kolektyvy vadovais, kuriy metu aptaria projekto
1gyvendinimo ir kitus klausimus;

13.3. dalyvauja Kultiiros centro renginiuose, analizuoja Kultiros centro renginius,
teikia pasitilymus renginiy kokybei gerinti.

14. Vykdo kitus vienkartinius Kultliros centro direktoriaus jpareigojimus,
nenumatytus pareigybés apraSyme, ta¢iau susijusius su Kulttiros centro vykdoma veikla.

15. Ekonomiskai ir efektyviai naudoja materialius, finansinius ir darbo resursus.

16. Nuolat gilina zinias, kelia profesing kvalifikacija kursuose ir seminaruose,
uzsiima savisvieta.

17. Palaiko tvarkg ir $varg savo darbo vietoje.

18. Laikosi darbo saugos, gaisrinés saugos reikalavimy.



19. Vykdo saugos darbe, gaisrinés saugos reikalavimus.

20. Tausoja Kultiiros centro nuosavybg.

Susipazinau ir jsipareigoju juos vykdyti:

(parasas)

(vardas, pavarde)
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