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KAUNO RAJONO  VILKIJOS KULTŪROS CENTRO

REFERENTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
I.  PAREIGYBĖS BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno rajono  Vilkijos kultūros centro (toliau –  Centro) referentas yra darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartį.

2. Referentas yra pavaldus Centro direktoriui. Į darbą jį priima ir atleidžia Centro direktorius.

3. Referentas darbe laikosi darbuotojų saugos ir sveikatos, gaisrinės saugos reikalavimų, vadovaujasi Lietuvos Respublikos įstatymais,poįstatyminiais aktais, reglamentuojančiais dokumentų valdymą,  Kauno rajono savivaldybės institucijų priimtais teisės aktais, Centro direktoriaus įsakymais, vidaus darbo tvarkos taisyklėmis, bei šiuo pareigybės aprašymu (pareiginiais nuostatais).                                                                                                                                              
 II. PAREIGYBĖS GRUPĖ, PAVADINIMAS, LYGIS, PASKIRTIS

4. Referento pareigybė yra kvalifikuotų darbuotojų  grupės pareigybė.

5. Pareigybės pavadinimas – referentas.
6. Referento pareigybė yra priskirta kvalifikuotų darbuotojų C lygiui (kuriai yra būtinas ne žemesnis kaip vidurinis išsilavinimas ir (ar) įgyta profesinė kvalifikacija).

7. Referento pareigybė reikalinga tvarkyti Centro dokumentus, vesti dokumentų ir bylų apskaitą, organizuoti interesantų priėmimą.
III. SPECIALŪS  REIKALAVIMAI, KELIAMI

 ŠIAS PAREIGAS  EINANČIAM DARBUOTOJUI 

8. Darbuotojui, einančiam šias pareigas, yra keliami šie specialūs reikalavimai:

8.1.turėti ne žemesnį kaip vidurinį išsilavinimą ir (ar) įgytą profesinę kvalifikaciją bei ne mažesnę kaip vienerių metų darbo dokumentų valdymo srityje patirtį; 
8.2. gerai išmanyti raštvedybą, dokumentų valdymo (dokumentų rengimo, jų įforminimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo)  taisykles, interesantų aptarnavimo tvarką;

8.3. puikiai mokėti lietuvių kalbą, gebėti sklandžiai dėstyti mintis žodžiu ir raštu;
8.4. mokėti kaupti, analizuoti, sisteminti informaciją ir rengti išvadas;
8.5. būti komunikabiliam, išmanyti tarnybinio etiketo ir protokolo reikalavimus;
8.6. gebėti gerai dirbti kompiuteriu,  naudotis organizacine biuro technika;
8.7. gebėti administruoti internetinę svetainę; 
8.8. mokėti užsienio kalbą (pageidautina anglų).
IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 
9. Darbuotojas, einantis šias pareigas, vykdo šias funkcijas:
9.1. peržiūri elektroninį Centro paštą, registruoja gaunamą korespondenciją, informuoja Centro direktorių apie gaunamus pranešimus, prašymus, atlieka  dokumentų įforminimą, tvarkymą ir saugojimą; 
9.2. rengia Centro dokumentacijos planą;

9.3.užtikrina kultūringą interesantų aptarnavimą;
9.4. sudaro Centro darbuotojų darbo, mėgėjų meno  kolektyvų, būrelių  repeticijų, užsiėmimų   grafikus, teikia juos tvirtinti Centro direktoriui 
9.5. pildo  Centro darbuotojų darbo laiko apskaitos žiniaraštį ir el. paštu siunčia Kauno rajono savivaldybės kultūros, švietimo ir sporto skyriaus specialistui;
9.6. administruoja Centro internetinę svetainę;

9.7. veda Centro ir laisvalaikio salių komunalinių paslaugų apskaitą;
9.8. ruošia statistines ataskaitas, siunčiamus raštus ir kitą informaciją, susijusią su Centro veikla.
9.9. vykdo kitus Centro direktoriaus įpareigojimus, nenumatytus pareigybės aprašyme (pareiginiuose nuostatuose), tačiau susijusius su Centro vykdoma veikla.

V. DARBUOTOJO, EINANČIO ŠIAS PAREIGAS, TEISĖS

10. Referentas turi teisę:

10.1. turėti tinkamas darbo sąlygas ir gauti reikiamą informaciją Centro veiklos klausimais iš direktoriaus;

10.2. teikti pasiūlymus Centro  tarybai ir direktoriui Centro veiklos administravimo  klausimais.

VI. DARBUOTOJO, EINANČIO ŠIAS PAREIGAS, ATSAKOMYBĖ 
11. Referentas atsako už atsako šiuose pareiginiuose nuostatuose numatytų funkcijų atlikimą laiku ir kokybiškai;
12. Už netinkamą pareiginių funkcijų vykdymą referentas atsako Lietuvos Respublikos įstatymų nustatyta tvarka.
________________________
Susipažinau ir sutinku:
                                         .........................                         ....................................

                                                         (parašas)                                 (vardas, pavardė)       

.........................

        (data)
