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I SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 

 
 

1. Kupiškio rajono savivaldybės kultūros centro (toliau – Kultūros centras) Renginių 

organizavimo ir informacijos sklaidos skyriaus kultūros projektų koordinatorius yra kultūros ir 

meno darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį bei gaunantis atlyginimą iš Savivaldybės biudžeto.  

2. Pareigybės kodas pagal Lietuvos profesijų klasifikatorių – 265401. 

3. Pareigybės lygis – B lygis. 

4. Kultūros projekto koordinatoriaus (toliau – Koordinatorius) pareigybės paskirtis – 

užtikrinti Kultūros centro nuostatuose numatytų funkcijų, susijusių su kultūros projektų veikla, 

vykdymą, administruoti projektus ir programas, teikti pasiūlymus veiklos ir strateginių planų 

kultūros srityje rengimui, rengti dokumentus, susijusius su apskaitos tvarkymu ir perdavimu 

Kupiškio rajono savivaldybės administracijos apskaitos tarnybai. 

 

II SKYRIUS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

 

5. Turėti ne žemesnį kaip aukštesnįjį išsilavinimą, įgytą iki 2009 metų, ar specialųjį 

vidurinį išsilavinimą, įgytą iki 1995 metų. Privalumas: darbo patirtis kultūros įstaigoje.  

6. Koordinatorius turi žinoti (išmanyti): 

6.1. Dokumentų rengimo standartus ir taisykles; 

6.2. kaip rengti kultūrinės veiklos planus, sutarčių, kontraktų sąlygas; 

6.3. dalykinio bendravimo etiką; 

6.4. finansinę veiklą reglamentuojančius dokumentus, sugebėti tinkamai jais naudotis 

praktinėje veikloje; 



6.5. turėti gerus darbo kompiuteriu (MS Office: MS Word, MS Excel, MS Power 

Point, Internet Explorer, Acrobat Reader) įgūdžius.  

7. Gebėti bendradarbiauti su kitų įstaigų darbuotojais būtinais funkcijoms atlikti 

klausimais. 

8. Mokėti savarankiškai planuoti, organizuoti veiklą, derinti veiklas su kitais KC 

skyriais 

9. Koordinatoriaus žmogiškosios savybės: 

9.1. retorika, derybinis lankstumas, darbas komandoje; 

9.2. taisyklinga valstybine kalba dėstyti mintis raštu ir žodžiu; 

9.3. sugebėti žinias ir patirtį pritaikyti kūrybinėje veikloje. 

10. Būti kūrybišku, komunikabiliu, iniciatyviu, pareigingu, elgesiu ir veikla 

nepažeisti etikos principų ir taisyklių. 

 

 

III SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

 

11. Koordinatorius įsipareigoja: 

11.1. parengti ir teikti informaciją apie kultūros centro projektinę veiklą kultūros 

centro interneto svetainėje, viešojoje erdvėje ir spaudoje; 

11.2. organizuoti kultūros projektų ir kultūrinių renginių reklamą ir sklaidą, 

bendradarbiauti su televizija, spauda ir radiju; 

11.3. koordinuoti kitų kultūros centro darbuotojų kultūrinės veiklos projektų rengimą 

ir jų vykdymą; 

11.4.  administruoti ir kontroliuoti kultūros centro, padalinių įgyvendinamus 

edukacinius, meno ir kultūros projektus, užtikrinti veiklų įgyvendinimą laiku ir rezultatų pasiekimą; 

11.5. padėti projektų vadovams, sprendžiant su projektais susijusius klausimus; 

11.6. laiku ir tinkamai organizuoti su jam priskirtų veiklų įgyvendinimu susijusios 

informacijos / dokumentų rinkimą, rengimą ir teikimą turinčioms teisę gauti tokią informaciją 

institucijoms ir asmenims; 

11.7. dalyvauti direktoriaus rengiamuose susirinkimuose, pasitarimuose; 

11.8. rengti reikiamus dokumentus, susijusius su apskaitos tvarkymu ir apskaitos 

dokumentų tinkamu įforminimu ir juos perduoti Kupiškio rajono savivaldybės administracijos 

Apskaitos tarnybai, tvarkančiai įstaigos apskaitą, vadovaujantis Lietuvos Respublikos apskaitos 

įstatymu; 



11.9. kontroliuoti patvirtintų išlaidų sąmatų vykdymą, laiku inicijuoti išlaidų 

straipsnių patikslinimus; 

11.10. koordinuoti metinės inventorizacijos atlikimą; 

11.11. sutikrinti įvykdytų projektų ataskaitų gautų iš Kupiškio rajono savivaldybės 

administracijos apskaitos tarnybos atitikimą sudarytoms projektų sąmatoms ir jų pateikimą laiku 

atitinkamoms institucijoms; 

11.12. atlikti vidaus kontrolės organizavimą, vykdymą, priežiūrą ir kt. Kultūros centro 

direktoriaus nurodytose, paskirtose įstaigos veiklos srityse; 

11.13. dalyvauti Kultūros centro direktoriaus sudarytų komisijų veikloje įstaigos 

veiklos užtikrinimui;  

11.14. tinkamai saugoti jo žinioje esančius finansinius, apskaitos dokumentus, 

nustatyta tvarka juos perduoti į archyvą;  

11.15. rengti ir registruoti darbuotojų pateiktas avansines apyskaitas, jas sutikrinti su 

pateiktais dokumentas ir perduoti Kupiškio rajono savivaldybės administracijos Apskaitos tarnybai;  

11.16. sutikrinti kuro panaudojimo ataskaitos duomenis su pateiktuose automobilių 

kelionės lapuose ir perduoti Kupiškio rajono savivaldybės administracijos Apskaitos tarnybai. 

12. Koordinatorius geba: 

12.1. sudaryti projektų įgyvendinimo planus, išlaidų sąmatas ir numatyti eigą; 

12.2. atlieka išlaidų kontrolę; 

12.3. siekia projekto sklaidos ir viešinimo; 

12.4. kontroliuoja projekto ataskaitų teikimą. 

13. Koordinatorius kontroliuoja projektinių sutarčių vykdymą iki galutinio projekto 

įgyvendinimo: 

13.1. koordinuoja mėgėjų meno kolektyvų kultūros ir meno projektų įgyvendinimą; 

13.2. rengia susitikimus su kolektyvų vadovais, kurių metu aptaria projekto 

įgyvendinimo ir kitus klausimus; 

13.3. dalyvauja Kultūros centro renginiuose, analizuoja Kultūros centro renginius, 

teikia pasiūlymus renginių kokybei gerinti. 

14. Vykdo kitus vienkartinius Kultūros centro direktoriaus įpareigojimus, 

nenumatytus pareigybės aprašyme, tačiau susijusius su Kultūros centro vykdoma veikla. 

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

16. Nuolat gilina žinias, kelia profesinę kvalifikaciją kursuose ir seminaruose, 

užsiima savišvieta. 

17. Palaiko tvarką ir švarą savo darbo vietoje. 

18. Laikosi darbo saugos, gaisrinės saugos reikalavimų. 



19. Vykdo saugos darbe, gaisrinės saugos reikalavimus. 

20. Tausoja Kultūros centro nuosavybę. 

_______________________________________________ 

 

Susipažinau ir įsipareigoju juos vykdyti:  

__________________________  

(parašas)  

_______________________  

(vardas, pavardė)  

20____-_____-_____ 


