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RASEINIŲ RAJONO KULTŪROS CENTRO

KULTŪROS VADYBOS SPECIALISTO
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I SKYRIUS

PAREIGYBĖ
1.  __KULTŪROS VADYBOS SPECIALISTAS__  yra  _________SPECIALISTAS___________
                        (pareigybės pavadinimas)
                            (nurodoma pareigybės grupė)
2.  Pareigybės lygis – ______________A2______________________________________________
(nurodoma, kuriam lygiui (A (A1 ar A2), B, C, D) priskiriama pareigybė)

II SKYRIUS

KULTŪROS VADYBOS SPECIALISTO SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:

3.1. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį universitetinį išsilavinimą su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu arba aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu;
3.2. turėti darbo patirtį vadybinio darbo srityje;

3.3. būti susipažinus su Lietuvos Respublikos Konstituciją, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos kultūros centrų įstatymu, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos įstatymu bei kitus teisės aktus ir gebėti juos taikyti praktikoje funkcijoms vykdyti;

3.4. būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos kultūros politikos nuostatomis, Savivaldybės kultūros sklaidos ir plėtros procesais;
3.5. išmanyti aptarnaujamos teritorijos specifiką, tendencijas ir Raseinių rajono kultūros savitumą;

3.6.. turėti strateginio planavimo įgūdžių kultūros politikos srityse;
3.7. gebėti analizuoti ir apibendrinti pateiktą medžiagą, kultūrinės veiklos programas, planus, ataskaitas;
3.8. gebėti prognozuoti kultūrinės rinkos raidos perspektyvas;
3.9. mokėti rengti dokumentus pagal Dokumentų rengimo taisykles ir Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles;
3.10. mokėti dirbti šiomis kompiuterinėmis programomis: MS WORD, MS Excel, Internet Explorer, Dokumentų valdymo sistema (DVS);
3.11. gebėti taisyklinga valstybine kalba sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;
3.12. gebėti būti kūrybišku, komunikabiliu, iniciatyviu, pareigingu;
3.13. gebėti bendrauti ir bendradarbiauti su įvairaus amžiaus žmonėmis; 
5.11. gebėti dirbti savarankiškai ir komandoje.
4. Darbuotojas privalo:

4.1. dorai ir sąžiningai vykdyti savo darbą, laikytis darbo drausmės;
4.2. laiku ir tiksliai vykdyti vadovo nurodymus, laikytis subordinacijos;
4.3. elgesiu ir veikla nepažeisti etikos principų ir taisyklių.
5. Darbuotojas turi vadovautis:  

5.1. Lietuvos Respublikos įstatymais ir kitais Raseinių rajono kultūros centro (toliau - Kultūros centro) veiklą reglamentuojančiais norminiais teisės aktais;
5.2. Kultūros centro nuostatais;

5.3. darbo sutartimi;

5.4. Kultūros centro darbo vidaus tvarkos taisyklėmis; 

5.5. darbų saugos instrukcijomis;

5.6. šiuo pareigybės aprašu;

5.7. Kultūros centro direktoriaus įsakymais, neprieštaraujančiais Lietuvos Respublikos teisės aktams.      
III SKYRIUS

KULTŪROS VADYBOS SPECIALISTO FUNKCIJOS 
6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:

6.1. atlieka nuolatinę teisės aktų valdymo ir pokyčių stebėseną, analizę;
6.2. teikia pasiūlymus vadovams Kultūros centro strategijos, veiklos planavimo ir organizavimo, projektų inicijavimo, kitais darbo veiklos tobulinimo klausimais;

6.3. dalyvauja strateginio plano, metų veiklos ir kt. programų/planų sudarymo darbo grupių veiklose;
6.4. tvarko personalo dokumentaciją:

6.4.1. ruošia, įformina ir tvarko personalo dokumentaciją pagal LR galiojančius įstatymus ir normatyvinius aktus;

6.4.2. ruošia ir prižiūri darbuotojų pareiginius nuostatus ir asmens bylas;
6.4.3. ruošia personalo dokumentaciją perdavimui į archyvą;

6.4.4.  ruošia įsakymus personalo, komandiruočių, atostogų klausimais;

6.4.5.  išduoda, išsiunčia reikiamus dokumentus;

6.4.6.  ruošia vidaus teisės aktus, aprašus, tvarkas, taisykles.

6.5. renka, sistemina, analizuoja kultūros darbuotojų veiklos planus, programas, ataskaitas, kitą dokumentaciją.

6.6. rengia Kultūros centro bendras, statistines ataskaitas ir planus, esant poreikiui sutartis;
6.7. prižiūri Kultūros centro kultūros ir meno darbuotojų metų veiklos programų, ataskaitų rengimą ir pateikimą Kultūros centro direktoriui;
6.8. koordinuoja Kultūros centro kultūrinių procesų tiriamąją veiklą;
6.9. prižiūri Kultūros centro darbuotojų kvalifikacijos tobulinimo procesus, siūlo kompetencijų ugdymo ir tobulinimo programas, projektus;
6.10. vykdo darbuotojų veiklos vertinimo procedūrų ir rezultatų peržiūrą, tvarkymą; tikslina užpildytus Kultūros centro darbuotojų veiklos vertinimo tvarkos aprašo 1 priedus ir teikia direktoriaus pavaduotojui kultūrinei veiklai vertinti;
6.11. prižiūri Kultūros centro mėgėjų meno kolektyvų žanrines apžiūras ir pasirengimą Dainų šventėms;

6.12. užtikrina mėgėjų meno kolektyvams skirtų kostiumų gamybos ir įsigijimo procesų įgyvendinimą;

6.13. vykdo Kultūros centro vidaus kontrolės politikos įgyvendinimo stebėseną; 
6.14. vykdo Kultūros centro korupcijos prevencijos politikos priemonių įgyvendinimą; 
6.15. vykdo Kultūros centro smurto ir priekabiavimo prevencijos politikos priemonių įgyvendinimą; 

6.16. vykdo Kultūros centro lygių galimybių politikos priemonių įgyvendinimą; 
6.17. vykdo Kultūros centro darbuotojų asmens duomenų apsaugos priežiūrą ir tvarkymą; 
6.18. vykdo Kultūros centro darbuotojų privalomojo sveikatos tikrinimo registro tvarkymą; 
6.19. vykdo Raseinių krašto nematerialaus kultūros paveldo sąvado sudarymo ir tvarkymo priežiūrą; 
6.20. vykdo jaunimo užimtumo ir integravimo į darbo rinką, jaunimo savanoriškos veiklos programų, praktikos atlikimo Kultūros centre priežiūrą; 
6.21. vykdo Kultūros centro direktoriaus funkcijas jo kasmetinių ar nemokamų atostogų, nedarbingumo (ligos), komandiruotės metu ir kitais atvejais;
6.22. bendradarbiauja su mėgėjų meno kolektyvų vadovais, įvairiomis įstaigomis, organizacijomis, ieško naujų partnerių plėsti kultūrinei veiklai rajone. 
6.23. Kultūros centro direktoriui pavedus, atstovauja Kultūros centrui savivaldos institucijose ir kitose įstaigose, organizacijose;

6.24. vykdo kitus Kultūros centro direktoriaus įpareigojimus, nenumatytus pareiginiuose nuostatuose, tačiau susijusius su Kultūros centro vykdoma veikla, kurie nepažeidžia Lietuvos Respublikos įstatymų.
6.25. valdo dokumentų pateikimo procesus.
Susipažinau ir sutinku:

_______________


  ______________

  __________________________

 

              (Data)


                (Parašas)  

                        (Vardas ir pavardė) 

Darbuotojo parašas.............................................                                                                                                  

