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KAUNO RAJONO EZERELIO KULTUROS CENTRO
REFERENTO PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Kauno rajono EZerélio kultiros centro (toliau — Kultiiros centras) referentas yra
darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

2. Referentg j darba priima ir atleidzia Kulttros centro direktorius Lietuvos Respublikos
jstatymy nustatyta tvarka.

3. Referentas savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés
nutarimais, Kulttiros ministerijos ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais kultaros sritj, Kauno
rajono savivaldybés institucijy priimtais teisés aktais, Kulttros centro nuostatais, vidaus darbo
tvarkos taisyklémis, Kultiiros centro direktoriaus jsakymais bei §iais pareiginiais nuostatais.

4. Kultiiros projekty koordinatoriaus pareigybé priskiriama 4 (ketvirtai) biudzetiniy jstaigy
darbuotojy pareigybiy grupei, C lygiui.

Il. PASKIRTIS

5. Referento pareigybé reikalinga tvarkyti Kultiiros centro dokumentus, vesti dokumenty ir
byly apskaita, padéti Kultiiros centro direktoriui organizuoti darbg, organizuoti interesanty

priémima.
I11. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti siuos reikalavimus:

6.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstajj neuniversitetinj i$silavinima,

6.2. gerai iSmanyti raStvedybos, dokumenty tvarkymo ir apskaitos, dokumenty rengimo ir
jforminimo taisykles, dokumenty saugojimo tvarka, pilieCiy aptarnavimo tvarkg. Biiti susipazings
su Lietuvos Respublikos vietos savivaldos, Viesojo administravimo jstatymais ir kitais teisés aktais,
reikalingais pareiginiuose nuostatuose nurodytoms funkcijoms vykdyti;

6.3. puikiai moketi lietuviy kalba, gebéti sklandziai déstyti mintis zodZiu ir rastu,

6.4. moketi kaupti, analizuoti, sisteminti informacijg ir rengti iSvadas;



6.5. biiti komunikabiliam, iSmanyti tarnybinio etiketo ir protokolo reikalavimus;

6.6. gebéti dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu, gebéti naudotis kopijavimo
ir kita organizacine technika, administruoti interneting svetaing;

6.7. turéti darbo dokumenty valdymo srityje patirties;

6.8. mokéti angly kalbg A1 lygiu.

6.9. biti susipazings su Lietuvos Respublikos jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Kulttiros
ministerijos, kitais teisés aktais ir Kauno rajono savivaldybés institucijy priimtais teisés aktais,

reglamentuojanciais kultiiros sritj, reikalingais pareiginiuose nuostatuose nurodytoms funkcijoms

vykdyti.
IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

7.1. perzitri ir registruoja gaunamg korespondencijg, praSymus, atlicka dokumenty
tvarkyma;

7.2. informuoja Kultiiros centro direktoriy apie gaunamus praneSimus;

7.3. renka informacija, reikalingg Kultiros centro direktoriaus bendro pobidzio
isakymams, rastams ir kitiems dokumentams rengti;

7.4. tvirtina dokumenty kopijas, nuorasus ir iSrasus;

7.5. uztikrina kultliringg interesanty aptarnavimg, teikia informacijg jiems ripimais
klausimais telefonu, faksu, elektroniniu pastu;

7.6. saugo Kultiiros centro antspauda,

7.7. riipinasi Kulttiros centro direktoriaus sveciy priémimu, pasitarimy organizavimu,

7.8. laikosi patvirtinty Kultaros centro darbo tvarkos taisykliy;

7.9. vykdo kitus Kulttros centro direktoriaus jpareigojimus, nenumatytus pareiginiuose
nuostatuose, taciau susijusius su Kultiiros centro direktoriaus ir steigéjo vykdoma veikla;

7.10. tinkamai disponuoja jam patikétomis materialinémis vertybémis;

7.11. laikosi Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, kity teisés akty,
Kultiiros centro lokaliniy teisés akty reikalavimy, nepriekaiStingai atlieka Siuose pareiginiuose
nuostatuose nurodytas funkcijas;

7.12. tinkamai reprezentuoja Kulttros centrg, biina pavyzdziu bendruomenei, nezemina
Kultiiros centro vardo etikai ir dorovei priestaraujanciais ar kitais neteisétais veiksmais;

7.13. atlieka kitas teisés aktais nustatytas funkcijas.
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V. ATSAKOMYBE IR ATSKAITOMYBE

8. Referentas atsako uz tinkamg Siuose pareiginiuose nuostatuose numatyty pareiginiy
funkcijy, uzduociy ir pavedimy vykdyma ir atlikimg laiku, Lietuvos Respublikos jstatymy,
Vyriausybés nutarimy, kity teisés akty, Kauno rajono savivaldybés institucijy priimty teisés akty
laikymasi kulttiros centre.

9. Uz netinkamg funkcijy vykdyma, Kultiros centrui padarytg zalg ar etikos reikalavimy
nesilaikyma referentas atsako Lictuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

10. Referentas pavaldus ir atskaitingas Kulttiros centro direktoriui.

Susipazinau ir sutinku:

Kauno rajono EZerélio kultiiros centro
ReferentaS e e
(parasas) (vardas, pavarde)



