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JURBARKO KULTUROS CENTRO RASTVEDZIO-PERSONALO TVARKYTOJO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Jurbarko kultiiros centro (toliau — Kulttiros centras) rastvedzio-personalo tvarkytojo
pareigybé priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés pavaldumas: Jurbarko kulttiros centro direktoriui (toliau — direktorius).

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesn] kaip auksStesnjji iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyji vidurinj
i$silavinima, jgyta iki 1995 mety;

4.2. iSmanyti dokumenty tvarkymo ir apskaitos, dokumenty rengimo ir iforminimo taisykles,
dokumenty saugojimo terminus, lankytojy aptarnavimo tvarka;

4.3. mokéti savarankiSkai organizuoti darba, biti iniciatyvus, komunikabilus, pareigingas,
atsakingas;

4.4. Zinoti pagrindinius bendravimo ir bendradarbiavimo principus bei etikos normas, gebéti
bendradarbiauti su Kultiiros centro ir kity jstaigy darbuotojais biitinais funkcijoms atlikti
Klausimais;

4.5. gerai mokeéti valstybing kalbg, sklandZiai déstyti mintis rastu ir Zodziu;

4.6. gebéti dirbti MS Office programiniu paketu, naudotis kopijavimo ir kita organizacine
technika, interneto narSykléms, elektroniniu pastu;

4.7. biti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais ir kitais
teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty tvarkyma, jy rengima, archyvy tvarkyma, personalo
administravima, darbo teisés pagrindus, Kultiros centro veiklg reglamentuojanciais teisés aktais ir
gebéti juos pritaikyti praktikoje.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. Kultiiros centro dokumentus rengia ir jformina pagal Jurbarko kultiiros centro
direktoriaus jsakymu patvirtinta Dokumenty valdymo, rengimo, tvarkymo, naudojimo ir kontrolés
procediiry aprasg ir Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu patvirtintas Dokumenty rengimo
taisykles;

5.2. tvarko administracin} susiraSin¢jimg, Kultiiros centro dokumenty valdymo sistemoje
(DVS) registruoja gaunamus ir siunc¢iamus rastus, praSymus bei skundus, Kitus dokumentus,
registruoja pavedimus (rezoliucijas), pateikia atsakingiems darbuotojams:

5.2.1. perziiri gauta korespondencija, ja registruoja ir perduoda direktoriui pavedimo

5.2.2. tvarko siunc¢iamuosius Kultiiros centro dokumentus: iformina, uzregistruoja, uzpildo
registrus, siuncia dokumentus adresatams;



5.2.3. tvarko Kulttros centre gautus asmeny praSymus, pareiSkimus, pasitilymus ir skundus,
kontroliuoja jy nagrinéjimo terminus ir atsakymy apie nagrinéjimo rezultatus pateikimg
pareiskéjams, uztikrina konfidencialuma;

5.2.4. registruoja Kulttiros centro parengtus dokumentus nustatytuose registruose tg dieng, kai
jie pasirasomi;

5.2.5. Kontroliuoja gauty dokumenty uzduociy vykdymo terminus;

5.2.6. direktoriaus nurodymu pateikia darbuotojams reikalingus rastus, dokumentus ar
informacijg, supazindina darbuotojus su taisyklémis, tvarky aprasais, instrukcijomis ir kt.;

5.2.7. informuoja direktoriy apie dokumenty valdymo buklg, teikia sitilymus, kaip ja tobulinti;

5.3. spausdina direktoriaus, jo pavaduotojo teikiamus dokumenty projektus, juos jformina,
jregistruoja ir perduoda teisés akty nustatyta tvarka;

5.4. daugina direktoriaus, jo pavaduotojo teikiamus dokumentus ir perduoda juos pagal
pavedima;

5.5. uztikrina mandagy, kultiiringg interesanty aptarnavima, teikia informacija jiems riipimais
klausimais, nukreipia pas reikiamy sri¢iy specialistus:

5.5.1. tvarko Kultiiros centro elektroninj pastg info@jurbarko-kc.lIt, direktoriaus pavedimu
raSo ir siuncia elektroninius laiSkus;

5.5.2. aptarnauja interesantus telefonu ir jiems apsilankius Kultiiros centre,

5.5.3. informuoja direktoriy apie visag gauta informacija telefonu ir elektroniniu pastu,
laukiancius lankytojus;

5.6. primena direktoriui apie butinus darbus, dalyvavimg pasitarimuose, susirinkimuose,
posédziuose, operatyviai sujungia direktoriy telefonu su vidiniais ir iSoriniais abonentais,

5.7. pateikia direktoriui sgrasg dokumenty, kuriuose nurodyti darbai nebuvo laiku jvykdyti;

5.8. informuoja Kultiros centro darbuotojus apie rengiamus susirinkimus (pasitarimus),
registruoja susirinkimy (pasitarimy) dalyvius, raso susirinkimy (pasitarimy) protokolus arba daro
pasitarimy garso jraSus;

5.9. rengia ir tvarko dokumentus direktoriaus priskirtais personalo valdymo klausimais:

5.9.1. rengia darbuotojy priémimo ir atleidimo i§ darbo dokumentus;

5.9.2. rengia ir registruoja darbo sutartis, jy papildymus, pakeitimus, pildo darbo laiko
apskaitos ziniarascius, sudaro darbo grafikus;

5.9.3. formuoja, tvarko ir saugo Kultiros centro darbuotojy asmens bylas ir kitas archyvines
bylas personalo klausimais, nustatyta tvarka perduoda jas archywvui;

5.9.4. isduoda darbo stazo pazymas;

5.9.5. sudaro sveikatos tikrinimo ir kasmetiniy atostogy grafikus, teikia juos direktoriui
tvirtinti, rengia jsakymus dél atostogy suteikimo, komandiruoCiy, nuotolinio darbo ir kt.,
kontroliuoja jy vykdyma;

5.10. uztikrina Kultiros centre rastvedzio-personalo tvarkytojo Zinioje esanciy antspaudy,
spaudy ir dokumenty sauguma;

5.11. konsultuoja Kultiiros centro darbuotojus dokumenty rengimo klausimais;

5.12. tvarko Kultiiros centro archyva:

5.12.1. rengia Jurbarko kultiiros centro dokumentacijos plang, formuoja bylas pagal nustatytus
dokumentacijos plano indeksus, sutvarko bylas ir parengia nuolatinio ir ilgo saugojimo byly
aprasus, kuriuos teikia derinti Klaipédos regioninio valstybés archyvo Tauragés filialui;

5.12.2. atrenka naikinti bylas, kuriy saugojimo terminas pasibaigges, teikia sitilymus Kulttros
centro dokumenty eksperty komisijai dé¢l Siy dokumenty atrinkimo naikinti, suraso naikinti atrinkty
byly (dokumenty) aktg ir pateikia derinti Klaipédos regioninio valstybés archyvo Taurages filialui;

5.12.3. saugo dokumentus ir sutvarkytus nustatyta tvarka perduoda juos j Kultiros centro
archyva;

5.12.4. uztikrina dokumenty, sukaupty archyve, i§saugojimg ir apskaita;

5.13. uztikrina, kad Kultiiros centro darbuotojai gauty saugomy dokumenty kopijas, vykdo
dokumenty paieska, daugina dokumentus;

5.14. tvirtina dokumenty kopijas, nuorasus ir iSraSus;



5.15. dirba Kultiros centro komisijy, darbo grupiy sudétyje, dalyvauja Kultiiros centro
darbuotojy pasitarimuose ir susirinkimuose;

5.16. nuolat gilina Zzinias, kelia profesing kvalifikacija kursuose ir seminaruose, uzsiima
saviSvieta;

5.17. savo darbe vadovaujasi Jurbarko kultiiros centro nuostatais, Kultiiros centro direktoriaus
jsakymais, darbo tvarkos ir kitomis patvirtintomis taisyklémis, instrukcijomis, tvarky aprasais,
nuostatais;

5.18. vykdo kitus teisétus nenuolatinio pobudzio Kultiros centro direktoriaus ir jo

pavaduotojo pavedimus, nenumatytus pareigybés aprasyme, taciau susijusius su Kultliros centro
vykdoma veikla.

Susipazinau ir sutinku

(parasas) (data) (vardas, pavardé)



