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JURBARKO KULTUROS CENTRO METODININKO-KULTURINES VEIKLOS
VADYBININKO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Jurbarko kultiros centro (toliau — Kultiros centras) metodininko-kultarinés veiklos
vadybininko pareigybé priskiriama specialisty grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés pavaldumas: Kultiiros centro direktoriaus pavaduotojui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. turéti ne zemesnj kaip auk$tajj universitetinij meny ar socialiniy moksly srities
iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinimg arba aukstajj
koleginj meny ar socialiniy moksly srities iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima;

4.2. iSmanyti metodininko-kultirinés veiklos vadybininko darbo specifika, renginiy
organizavimo tvarka;

4.3. gebeéti administruoti socialinius tinklus ir dirbti su socialiniy tinkly duomenimis;

4.4. mokéti kurti, vertinti, analizuoti kultlirinés veiklos programas, projektus ir koordinuoti
juos rengiant;

4.5. mokéti savarankiskai organizuoti darbg, biiti iniciatyvus, kirybiSkas, pareigingas,
komunikabilus;

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

4.7. iSmanyti dokumenty rengimo taisykles, gerai mokéti valstybine kalbg, sklandZiai déstyti
mintis raStu ir ZodZiu;

4.8. gebéti dirbti MS Office programiniu paketu, naudotis interneto narS§ykléms, elektroniniu
pastu;

4.9. buti susipazings su Salies kultiiros politika ir procesais, Kultiiros centro veikla
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. kaupia ir sistemina metoding medziagg apie Kultiiros centro ir skyriy veikla: renginiy
aprasSymus, scenarijus, nuotraukas ir vaizdo jrasus, straipsnius apie mégejy meno kolektyvus, centre
dirbanc¢ius Zmones, vykusius renginius, Kultiros centro ir skyriy mégéjy meno kolektyvy
koncerting veikla,

5.2. vykdo Kultaros centro veiklos informacijos sklaida:

5.2.1. maketuoja reklaminius renginiy plakatus, lankstinukus;

5.2.2. rengia ateinan¢io ménesio renginiy plang ir teikia jj Kultaros centro direktoriui tvirtinti;

5.2.3. kiekvieng meénes] pateikia ateinancio ménesio renginiy plang Jurbarko rajono
savivaldybés administracijos Svietimo, kultiiros ir sporto skyriui;



5.2.4. perduoda informacijg apie Kultiiros centro ir skyriy organizuojamus renginius Jurbarko
laikras¢iams.

5.2.5. renka statistinius duomenis apie renginj (programos dalyviy ir zitrovy skaiciy),
pasibaigus renginiui, duomenis jraso j bendra renginiy plana;

5.3. administruoja Kulttros centro svetaing ir Facebook paskyra:

5.3.1. formuoja Kultiiros centro jvaizdj: teikia informacija, atsakinéja j uzklausas;

5.3.2. rengia ir skelbia apraSymus apie renginius ir koncertines iSvykas;

5.3.3. maketuoja socialinio tinklo svetainei skirtg turinj (renginiy reklaminius paveikslélius) ir
palaiko vieningg socialinio tinklo svetainés stiliy;

5.3.4. rengia Kultiiros centro socialinio tinklo svetainés vieSinimo akcijas ir ieSko budy
pritraukti naujus socialinio tinklo svetainés lankytojus;

5.4. koordinuoja ir teikia jvairiems fondams ir programoms Kultiiros centro rengiamus
kultarinés veiklos projektus:

5.4.1. renka ir analizuoja informacija apie rajono, respublikos ir tarptautiniy fondy skelbiamas
programas ir konkursus ir laiku informuoja darbuotojus;

5.4.2. konsultuoja darbuotojus rengiant projekty paraiskas jvairiems fondams ir programoms;

5.4.3. dalyvauja rengiamy projekty darbo grupése;

5.4.4. kaupia ir sistemina projekting dokumentacija pagal dokumentacijos plang: projekty
paraiskas, sutartis (kopija), ataskaitas ir kt. dokumentus;

5.4.5. prizituri vykdomy projekty eiga ir bikle;

5.4.6. rengia jvykdyty projekty ataskaitas ir laiku jas pateikia fondams ir programoms;

5.5. palaiko rySius ir bendradarbiauja su jvairiomis koncertinémis jstaigomis bei
organizacijomis, nuolat seka naujus jy sitlomus projektus bei ieSko galimybiy pristatyti juos
Kultiiros centre;

5.6. organizuoja ir koordinuoja koncertiniy jstaigy, atvykstanciy pristatyti savo renginius
Kulturos centre, priémima;

5.7. esant reikalui vykdo biliety kontrole;

5.8. teikia lankytojams informacija apie vykstanCius renginius Kultiiros centre ir jam
priklausanciuose skyriuose;

5.9. vykdo vieSuosius pirkimus naudodamasis CPO elektroniniu katalogu ir administruoja
centro duomenis Centrinéje vieSyjy pirkimy informacingje sistemoje (CVP IS);

5.10. nuolat gilina Zzinias, kelia profesing kvalifikacijg kursuose ir seminaruose, uzsiima
saviSvieta;

5.11. rengia metinius veiklos planus, metines ir kitas ataskaitas, teikia informacijg apie
poreikius, planuojant mety biudzeta ir rengiant vieSyjy pirkimy plana;

5.12. uztikrina, kad darbui skirtos patalpos, kitos priemonés ar turtas bility tinkamai

5.13. prisideda prie Kultiros centro organizuojamy renginiy jgyvendinimo, dalyvauja
kiirybiniame procese, teikia siilymus dél renginiy tobulinimo, glaudZiai bendradarbiauja su kitais
Kulttiros centro kulttiros ir meno darbuotojais, kvalifikuotais darbuotojais, darbininkais;

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

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

5.16. vykdo kitus teisétus nenuolatinio pobiidzio Kultiros centro direktoriaus ir jo pavaduotojo
pavedimus, nenumatytus pareigybés apraSyme, taCiau susijusius su Kultiros centro vykdoma
veikla.

Susipazinau ir sutinku

(parasas) (data) (vardas, pavarde)



