PATVIRTINTA

Lietuvos kulttiros tarybos pirmininko
2018 m. lapkricio 12 d. jsakymu

Nr. P]-88(2.1)

PAREIGYBES APRASYMAS

Pareigybés pavadinimas: administratorius (-¢).
Pareigybés grupé: specialistai.

Pareigybés lygis: A2.

A LN

Administratorius (-¢) yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj. Administratoriaus (-
es) darbo uzmokestis nustatomas ir apskai¢iuojamas Lietuvos Respublikos valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo ir pirmininko nustatyta tvarka.

5. Administratorius (-é) yra tiesiogiai pavaldus (-i) administracijos direktoriui.
6. Specialiis reikalavimai, keliami administratoriui (-€i):

6.1. turéti auksStaji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilyginta i$silavinima;

6.2.  turéti ne mazesng kaip 1 mety administratoriaus (-és) darbo patirtj;

6.3.  biti gerai susipazinusiam (-iai) su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vie$gji administravima,
valstybés tarnyba, dokumenty rengima, valdyma ir archyvy darba;

6.4. mokéti dirbti pagrindinémis kompiuterinéms programomis (Microsoft Word, Excel,
PowerPoint, Outlook, Interneto narSykliy programomis) bei Zinoti raStvedybos ir teisés akty
rengimo taisykles;

6.5.  savarankiskai planuoti savo darba;

6.6. mokéti analizuoti ir apibendrinti informacija, rengti iSvadas bei gebéti sklandZiai déstyti
mintis ZodZiu ir rastu.

7. Administratoriaus (-és) funkcijos:

7.1.  registruoja gaunamus ir vidaus dokumentus, kita korespondencija bei perduoda juos
vykdytojams;

7.2.  registruoja ir atsako uz siunciamg korespondencija;

7.3. informuoja ir teikia Tarybos pirmininkui gautus dokumentus, kitag korespondencijg bei
derina Tarybos pirmininko susitikimy dienotvarke;



7.4. apriipina visus jstaigos darbuotojus organizacinémis, techninémis bei kanceliarinémis
priemonémis, vizitinémis kortelémis ar kt. biitinais atributais;

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

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

7.7. rengia Tarybos dokumentacijos plang, kontroliuoja jo taikymg formuojant bylas ir
organizuoja Tarybos dokumenty perdavimg saugoti;

7.8.  teikia siiilymus Tarybos pirmininkui dél Tarybos dokumenty valdymo ir jstaigos veiklos
tobulinimo;

7.9.  organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja interesanty priémima;

7.10. pagal kompetencija konsultuoja ir teikia informacijg ir metoding pagalbg tretiesiems
asmenims Tarybos veiklos klausimais;

7.11. uZtikrina patalpy Svarg, Taryboje naudojamy organizaciniy, reprezentaciniy ir
kanceliariniy priemoniy priezitira;

7.12. pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy, komisijy veikloje;
7.13. teikia Tarybos pirmininkui pasitlymus jstaigos veiklos tobulinimo klausimais;

7.14. pagal kompetencijag dalyvauja rengiant teisés akty projektus, strateginio planavimo bei
kitus dokumentus;

7.15. padeda organizuoti Tarybos nariy, eksperty, darbo grupiy darba;
7.16. administruoja Tarybos elektroninj pasta (info@ltkt.lt);

7.17. vykdo kitus Tarybos pirmininko ir administracijos direktoriaus pavedimus.

SusipaZinau:

(darbuotojo pareigos)
(parasas)

(vardas ir pavardé)

(data)



