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įsakymu Nr.TO-54
RASEINIŲ RAJONO KULTŪROS CENTRO

KULTŪRINIŲ VEIKLŲ KOORDINATORIAUS PADĖJĖJO
PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I SKYRIUS

PAREIGYBĖ
1.  __KULTŪRINIŲ VEIKLŲ KOORDINATORIAUS PADĖJĖJAS__  yra _DARBININKAS_
                        (pareigybės pavadinimas)
                            (nurodoma pareigybės grupė)
2.  Pareigybės lygis – ______________D_____________________________________________
(nurodoma, kuriam lygiui (A (A1 ar A2), B, C, D) priskiriama pareigybė)

II SKYRIUS

KULTŪRINIŲ VEIKLŲ KOORDINATORIAUS PADĖJĖJO SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
3.1. gebėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas ir priimti sprendimus;
3.2. turėti kompiuterinio raštingumo įgūdžių, mokėti dirbti kompiuteriu „Microsoft Office“;
3.3. būti kūrybišku, komunikabiliu, iniciatyviu, pareigingu, gebėti koordinuoti veiklas;
3.4. laikytis pagrindinių bendravimo ir bendradarbiavimo principų, etikos normų;   
3.5. gebėti dirbti savarankiškai ir komandoje;

3.6. gebėti apibendrinti kultūrinės aplinkos poreikius;
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

KULTŪRINIŲ VEIKLŲ KOORDINATORIAUS PADĖJĖJO FUNKCIJOS 
6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:

6.1. padeda planuoti, organizuoti, koordinuoti Kultūros centro kultūrines veiklas bei renginius, edukacijas, parodas, ekskursijas (veda);

6.2. padeda parengti renginių scenarijus;
6.3. padeda organizuoti valstybines ir kalendorines šventes, poilsio vakarus, vakarones ir kitus renginius;

6.4. aktyviai bendradarbiauja su Kultūros centro režisieriais, kultūrinių renginių koordinatoriumi  vykdant bendrus projektus, organizuoja susitikimus su darbuotojais ir savanoriais, dalijasi užduotimis ir atsakomybe;
6.5. bendradarbiauja su meno institucijomis ir kitomis koncertinėmis organizacijomis, ieško atlikėjų, grupių, spektaklių ir kitų kolektyvų, derina pasirodymų datas, užtikrina, kad jų dalyvavimas renginiuose būtų suplanuotas;
6.6. padeda koordinuoti renginių reklamą ir viešą komunikaciją, bendradarbiauja su viešųjų ryšių specialistu komunikacija@raseiniukulturoscentras.lt, teikia reikiamą informaciją viešųjų pirkimų plano parengimui; 

6.7. bendradarbiauja su Kultūros centro administratore administratore@raseiniukulturoscentras.lt dėl atlikėjų sutarčių sudarymo, bilietų pardavimo;

6.8. pasitinka ir priima renginių atlikėjus, užtikrina, kad jų dalyvavimas renginiuose būtų sklandus;

6.9. padeda koordinuoti renginio organizavimo/aptarnavimo komandos darbą, viso renginio metu:

6.10. užsiima partnerių (kultūrinės organizacijos, meno institucijos, rėmėjai, mecenatai) paieška, siekia užtikrinti renginių įvairovę ir paramą Kultūros centrui;
6.11. pagal galimybes ieško papildomų finansavimo šaltinių dalyvaujant įvairiuose konkursuose, teikiant paraiškas įvairių programų, projektų, renginių finansavimui gauti.

7. Būti susipažinusiam su Kultūros centro vidaus darbo tvarkos taisyklėmis, darbuotojų saugos ir sveikatos dokumentais, instrukcijomis, direktoriaus įsakymais užtikrinančiais atliekamų darbo funkcijų vykdymą ir saugumą.
Susipažinau ir sutinku:

_______________


  ______________

  __________________________

 

              (Data)


                (Parašas)  

                        (Vardas ir pavardė) 
  
Darbuotojo parašas.............................................                                                                                                  

