

                               PATVIRTINTA:
                                                                                    Kelmės Kultūros centro 
                                                                                                    direktoriaus 2019 m. vasario 19 d.    
                                                                           įsakymu Nr. V-21                                                            
ADMINISTRATORIAUS 

PAREIGINIAI NUOSTATAI 
I SKYRIUS
PAREIGYBĖ

1. Administratoriaus pareigybė (profesijos kodas 334321) priskiriama administravimo ir specialiųjų sričių sekretorių, technikų ir jaunesniųjų specialistų grupei.

2. Pareigybės lygis – A2.

3. Pareiginės algos pastoviosios dalies koeficientas – 3,1-8,5 (priklausomai nuo profesinio darbo stažo trukmės).

4. Kelmės kultūros centro (toliau vadinama centru) administratoriaus pareigybė reikalinga užtikrinti tinkamą centro ūkio valdymą, turto naudojimą bei priežiūrą, organizuoti darbo vietų aprūpinimą materialinėmis vertybėmis, dalyvauti vykdant viešųjų pirkimų procedūras, įgyvendinti centro teisės aktų nuostatas, reglamentuojančius viešuosius pirkimus, darbų saugą, priešgaisrinę apsaugą, darbuotojų saugą ir sveikatą.
5. Administratorius pavaldus centro direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

6. Turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą išsilavinimą.
7. Išmanyti Lietuvos Respublikos Konstituciją, Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus, Lietuvos Respublikos kultūros ministro įsakymus, Kelmės rajono savivaldybės tarybos sprendimus, Kelmės rajono savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymus ir sprendimus, centro direktoriaus įsakymus, reglamentuojančius turto valdymą ir naudojimą, viešuosius pirkimus, darbų saugą, priešgaisrinę apsaugą, darbuotojų saugą ir sveikatą, gebėti juos taikyti praktiškai.
8. Būti susipažinusiam su centro vidaus tvarkos taisyklėmis, jų laikytis ir gebėti juos taikyti praktiškai, tiek kiek jie susiję su pareigybės funkcijų vykdymu.

9. Sklandžiai dėstyti mintis žodžiu ir raštu, išmanyti raštvedybos taisykles, mokėti jas taikyti praktiškai, mokėti dirbti kompiuteriu, gebėti bendrauti.

10. Mokėti kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informaciją, rengti išvadas bei teikti pasiūlymus, gebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti darbą, rengti vidaus tvarkomuosius ir organizacinius dokumentus.

III SKYRIUS

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
11. Planuoti ir organizuoti kultūros centro ūkinę veiklą.
12. Užtikrinti centro turto valdymo, plėtros bei priežiūros programų įgyvendinimą.

13. Nustatyti centro  materialaus turto poreikį ir atlikti jo panaudojimo ir priežiūros analizę.

14. Organizuoti centrui priklausančių transporto priemonių eksploatavimą, jų aprūpinimą, remontą, statymą ir kontroliuoti jų panaudojimą pagal paskirtį.

15. Organizuoti centro  balanse esančių teritorijų, statinių, elektros, šilumos, vandentiekio ir vėdinimo ūkio, priešgaisrinės ir apsauginės signalizacijos, ryšio priemonių, inžinerinių tinklų sistemų ir įrengimų, aptarnavimą, eksploatacinę priežiūrą, atnaujinimą ir užtikrinti jų saugumo techninę, priešgaisrinę ir higieninę priežiūrą.

16. Kontroliuoti elektros energijos, šilumos ir vandens sunaudojimo apskaitos tvarkymą.

17. Užtikrinti kultūros centro darbuotojų dalyvavimą arba pačiam dalyvauti atliekant centro turto metinę ir neeilines inventorizacijas.
18. Vykdyti centro statinių ir žemės pirkimo, nuomos ir panaudos sutarčių teisinę registraciją bei atstovauti centrą vykdant šių objektų kadastrinius matavimus.

19. Vykdyti nekilnojamojo turto analitinę apskaitą, užtikrinti nekilnojamojo turto registravimą VĮ Registrų centre ir jo eksploatavimą.

20. Rengti ir teikti centro ataskaitas apie statinių eksploatavimą ir priežiūrą.

21. Dalyvauti rengiant centro veiklos sąnaudų sąmatos projektus.

22. Sudaryti centro balanse esančių statinių, energetinio ūkio, transporto ir kitų priemonių eksploatacijos ir remonto metines išlaidų sąmatas.
23. Kontroliuoti materialinio - techninio aprūpinimo paraiškų rengimą.
24. Rengti priemones ir užtikrinti materialinių vertybių apsaugą centre

25. Pateikti lengvojo automobilio kelionės lapus bei kitus papildomus dokumentus Biudžetinių įstaigų apskaitos skyriui. 
26. Užtikrinti rūbininkės-budėtojos, kiemsargių ir valytojų darbo grafikų sudarymą ir jų laikymąsi.
27. Kontroliuoti ir užtikrinti ūkinės veiklos darbuotojų pareiginiuose nuostatuose nurodytų funkcijų kokybišką atlikimą.

28. Organizuoti ūkinės veiklos darbuotojų pasitarimus.

29. Užtikrinti centro darbuotojų aprūpinimą būtinomis darbo priemonėmis ir kitomis materialinėmis vertybėmis, reikalingomis jų funkcijų vykdymui užtikrinti.
30. Nustatyti centro poreikį prekių, paslaugų ir darbų įsigijimui, dalyvauti planuojant, pagrindžiant ir organizuojant prekių, paslaugų ir darbų viešuosius pirkimus, ruošiant operacinius ir techninius reikalavimus (specifikacijas), rengti paraiškas viešųjų pirkimų konkursams.
31. Kontroliuoti tiekėjų įsipareigojimų vykdymą pagal sudarytas sutartis.
32. Užtikrinti centro darbo vietų būklės analizę bei vertinimą.

33. Organizuoti centro darbuotojų instruktavimą ir žinių patikrinimą darbų saugos, priešgaisrinės apsaugos, elektros saugos, statinių ir įrengimų eksploatavimo klausimais. Esant būtinumui, surašyti nelaimingų atsitikimų darbe (kelyje į darbą/iš darbo) aktus.

34. Užtikrinti saugos darbe reikalavimų vykdymą ir kontroliuoti teisės aktų, reglamentuojančių priešgaisrinę apsaugą bei darbuotojų saugą ir sveikatą, nuostatų įgyvendinimą centre.
35. Organizuoti ir kontroliuoti centro darbuotojų saugos ir sveikatos būklės paso, centro pastato techninio (techninio-energetinio) paso, statinio paso bei techninės priežiūros žurnalo pildymą.

36. Dalyvauti rengiant centro veiklos planus.

37. Dalyvauti atliekant centro investicijų poreikio bei investicijų įsisavinimo analizę ir įgyvendinant centro investicijų programas.

38. Rengti dokumentų projektus pagal šios pareigybės kompetenciją.
39. Teikti pasiūlymus darbo organizavimo, centro turto valdymo, naudojimo, apsaugos ir kitais šios pareigybės kompetencijai priskirtais klausimais.
40. Konsultuoti centro darbuotojus pagal šios pareigybės kompetenciją.
41. Pagal patvirtintą centro dokumentacijos planą kaupti, sisteminti ir saugoti dokumentus, susijusius su ūkinės veiklos funkcijų vykdymu, iki jų perdavimo į centro archyvą.
42. Teikti duomenis auditui pagal šios pareigybės kompetenciją.
43. Pavaduoti kitą centro darbuotoją jam nesant darbe pagal patvirtintą pavaduojančių asmenų sąrašą.
44. Vykdyti kitus centro direktoriaus pavedimus, susijusius su šiuose pareiginiuose nuostatuose nustatytomis funkcijomis.

45. Dalyvauti organizuojamuose mokymuose, seminaruose, kursuose, centro organizuojamuose renginiuose.
46. Administratorius turi teises ir pareigas, numatytas Lietuvos Respublikos darbo kodekse, centro nuostatuose bei vidaus darbo tvarkos taisyklėse, ir kituose teisės aktuose, reglamentuojančiuose darbo santykius.
IV SKYRIUS

ATSAKOMYBĖ
47. Administratoriui taikoma Lietuvos Respublikos teisės aktais nustatyta atsakomybė.
__________________________________________
 Susipažinau ir sutinku_____________________________________________

                                                      (parašas, vardas, pavardė,)

__________________

             (data)
