PATVIRTINTA

Siauliy rajono savivaldybés
etnines kultiiros ir tradiciniy
amaty centro direktoriaus

2022 m. vasario 9 d. jsakymu Nr.
V-7(1.3)

KURSENU DVARO KULTURINES VEIKLOS KOORDINAORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Siauliy rajono savivaldybés etninés kultiiros ir tradiciniy amaty centro (toliau — EKTAC)
Kurfény dvaro kulttrinés veiklos koordinatorius yra specialistas, dirbantis pagal darbo sutartj.

2. Pareigybés grupé — padalinio vadovas.

3. Pareigybes lygis — A2.

4. KurSeny dvaro kultirinés veiklos koordinatorius yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas
EKTAC direktoriui,

. II SKYRIUS y
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis kulttiros projekty ir informacijos specialisto pareigas, turi atitikti
Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti auk3tajj universitetinj igsilavinimg ir 3 mety vadovaujamo darbo patirtj;

5.2. btti susipaZings su Lietuvos Respublikos kultiiros centry jstatymu, Lictuvos
Respublikos biudZetiniy jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos etninés kultdiros valstybinés globos pagrindy jstatymu, Lietuvos Respublikos
visuomenes informavimo jstatymu, Lietuvos Respublikos autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymu
bei kitais su kultiiros projekty administravimu, informacijos vieSinimu susijusiais teisés aktais ir
sugebeti juos taikyti praktikoje, vadovautis EKTAC nuostatais, dircktoriaus jsakymais, EKTAC
vidaus darbo tvarkos taisyklemis, §iuo pareigybes apradymu;

5.4, moketi valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacija;

5.5, gebeti vertinti esamg kultiiros ir EKTAC veiklos aplinkg ir i§manyti regiono kultdros
savituma;

5.7. sugebeti savarankiSkai planuoti, organizuoti savo veikla, sklandZiai déstyti mintis rastu
ir ZodZiu, i8manyti radtvedybos taisykles, dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

5.8. moketi dirbti kompiuteriu Microsoft Office arba analoginiu programiniu paketu;

5.9. mokeéti valstybing ir uZsienio kalbg;

5.10. isklausyti ir Zinoti darbuotojy saugos ir sveikatos, priedgaisrinés saugos reikalavimus
ir jy laikytis;

5.11. buti kirybiskas, komunikabilus, iniciatyvus, pareigingas, gebéti dirbti komandoje,
bendrauti su Zmonémis, vadovaujantis pagarbos Zmogui, padorumo ir pavyzdingumo principais,
elgesiu ir veikla nepaZeisti etikos principy ir taisykliy.

I1I SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCLIOS



6. Kur§ény dvaro kultiirinés veiklos koordinatorius pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias
funkcijas:

6.1, organizuoja ir jgyvendina EKTAC veiklos programas;

6.2. kuruoja EKTAC darbuotojy veiklos dokumentacijg —metinius, perspektyvinius planus,
ataskaitas ir kitus su ETAC veikla susijusius dokumentus pagal kompetencija;

6.3. koordinuoja EKTAC darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo ir kélimo klausimus;

6.4 pavaduoja EKTAC direktoriy atostogy, ligos, komandiruo¢iy metu,

6.5, kaupia medziagg, susijusig su Kur§ény dvaro ir EKTAC veikla;

6.6. analizuoja EKTAC veikla, apibendrina medziagg, teikia direktoriui i$vadas ir siilymus
EKTAC veiklos gerinimo klausimais;

6.7. koordinuoja EKTAC muziejiniy programy ir renginiy rengimg ir jgyvendinima, atsako
uz programy ir renginiy kokybe;

6.8. vykdo einamajg finansing kontroleg;

6.9. atlieka pirkimy, numatyty EKTAC pirkimy sgrade, organizatoriaus funkcijas;

6.10. dirba su kasos aparatu, pildo kasos aparato Zurnala, vykdo kitas kasos operacijas,
vadovaudamasis kasos darbo organizavimo ir kasos operacijy atlikimo taisyklémis,

6.11 parduoda Kursény dvaro lankytojams bilietus, prekiauja leidiniais, suvenyrais, kitomis
prekémis, pagal Siauliy rajono tarybos patvirtinta kainyna.

6.12. uz parduotus bilietus ir leidinius atsiskaito EK TAC nustatyta tvarka,

6.13. veda lankytojy bei parduoty leidiniy apskaita ir informacija perduoda atsakingiems
asmerims.

6.14. dalyvauja darbo grupése, sprendZiant aktualius EKTAC veiklos klausimus;

6.15. EKTAC direktoriui teikia informacija apie EKTAC veiklg interneto svetainéje,
vieSojoje erdvéje ir Ziniasklaidoje;

6.16. dalyvauja kvalifikacijos kélimo seminaruose, kursuose, mokymuose, atitinkan¢inose
atliekamos veiklos pobiidj;

6.17. esant poreikiui, veda ekskursijas;

6.18. dalijasi darbo jghidZiais ir jgyta patirtimi su bendradarbiais, padeda vienas kitam;

6.19. bendradarbiauja su Lietuvos Respublikos kultiiros ministerija, Lietuvos nacionaliniu
kultiiros centru ir kitomis EKTAC veiklg kuruojanéiomis institucijomis, fondais bei sekmingai,
profesionaliai dirbanciais respublikos kultfiros ir amaty centry specialistais, kiirybinémis sgjungomis,
organizacijomis, kultGros ir mokslo jstaigomis;

6.20. tiksliai ir racionaliai panaudoja numatytas biudZeto légas;

6.21. EKTAC direktoriui teikia informacijg, reikalingg biudZeto planavimui;

6.22. nustatyta tvarka EKTAC direktoriui pateikia veiklos ataskaitas;

6.23. laikosi darbo drausmés, tarnybines etikos ir moralés normy, darbuotojy saugos ir
sveikatos bei prieSgaisriniy instrukeijy reikalavimy, tausoja EKTAC nuosavybe, riipestingai
naudojasi darbo priemonémis, laikosi nustatytos materialiniy vertybiy bei dokumenty saugojimo
tvarkos;

6.24. laikosi Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo
reikalavimuy,

6.25. vykdo kitas pareigybés apraSyme nenurodytas funkcijas, nustatytas Liectuvos
Respublikos teisés aktuose, EKTAC nuostatuose, bei kitus direktoriaus pavedimus, kurie
nepriestarauja Lietuvos Respublikos teisés aktams.
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