PATVIRTINTA 

Visagino kultūros centro direktoriaus
2025 m. kovo __ d. įsakymu Nr. (1.3 Mr) V-
VISAGINO KULTŪROS CENTRO

RENGINIŲ ORGANIZAVIMO SKYRIAUS VADOVO

PAREIGYBĖS APRAŠAS

I. PAREIGYBĖ


1. Visagino kultūros centro (toliau – Kultūros centras) renginių organizavimo skyriaus vadovo (toliau – Vadovas) pareigybė yra priskiriama specialistų grupei.


2. Pareigybės lygis – A2.


3. Pareigybė yra reikalinga planuoti, organizuoti ir koordinuoti Visagino kultūros centre vykstančius renginius.


4. Renginių organizavimo skyriaus vadovas yra pavaldus Visagino kultūros centro direktoriaus pavaduotojui. 

II. SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI


5. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:


5.1. mokėti valstybinę lietuvių kalbą pagal Lietuvos Respublikos valstybinės kalbos įstatymo reikalavimus; 

5.2. turėti ne žemesnį kaip aukštąjį koleginį išsilavinimą su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu išsilavinimu;

5.3. mokėti bent vieną užsienio kalbą B1 lygiu;

5.4. išmanyti Kultūros centro veiklos pobūdį ir specifiką;
5.5.turėti kompiuterinio raštingumo įgūdžius, mokėti dirbti su MS Office programiniu paketu;
5.5. pažinti Lietuvos Respublikos kultūros, švietimo politiką ir procesus, vietinių, regioninių, respublikinių renginių organizavimo sistemą;

5.6. mokėti kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas;

5.7. išmanyti įstatymų, teisinių norminių aktų ir kitų privalomų dokumentų reikalavimus materialinių vertybių apskaitos srityje, išmanyti viešųjų pirkimų organizavimą reglamentuojančius dokumentus, reglamentuotus Lietuvos Respublikos įstatymuose, Vyriausybės nutarimuose, ir kituose teisės aktuose, saugos darbe, priešgaisrinės saugos dokumentuose;
          
5.8. žinoti darbų saugos, priešgaisrinės saugos, elektrosaugos reikalavimus ir jų laikytis;

          
5.9. žinoti profesinės etikos ir elgesio kultūros reikalavimus, būti pareigingu, kūrybingu, komunikabiliu.

III. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

           
6. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:


6.1. planuoja, organizuoja ir koordinuoja įstaigos renginius, užtikrinant jų kokybę ir sklandžią eigą;

6.2. vadovauja renginių organizavimo komandai, deleguoja užduotis ir kontroliuoja procesus, racionaliai paskirstant darbo krūvius ir užtikrinant darbuotojų motyvaciją;

6.3. sudaro renginių kalendorių, koordinuoja partnerystes ir bendradarbiavimą su atlikėjais.

6.4. kartu su komanda sudaro ir valdo renginių biudžetus, optimizuoja išteklius ir kontroliuoja finansinius procesus.
6.5. atlieka kasmetinius Kultūros centro darbuotojų, priskirtų šiai pareigybei, veiklos vertinimus;
6.6. esant poreikiui, laikinai pavaduoja Kultūros centro direktoriaus pavaduotoją;

6.7. užtikrina renginių dokumentacijos ir atskaitomybės tvarkymą;


6.8. dalyvauja finansinių paraiškų rengime ir ieško finansavimo šaltinių;

6.9.užtikrina sklandų techninių renginių aptarnavimo (garso, šviesų, scenos įrangos ir kt.) komandų darbą;
        
6.10. bendradarbiauja su kitais Kultūros centro darbuotojais bei kitų įstaigų atstovais šiame pareigybės apraše nurodytų funkcijų tikslais;

            
6.11. vysto tarptautinius, nacionalinius ir lokalius ryšius meno projektams pritraukti;


6. 11. sprendžia renginių organizavimo metu kylančias problemas;


6.12. kelia kvalifikaciją;
            
6.13. dirba vadovaudamasis Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, Lietuvos Respublikos kultūros ministro įsakymais, Visagino savivaldybės tarybos sprendimais bei Visagino kultūros centro direktoriaus įsakymais, vidaus tvarką nustatančiais dokumentais, Visagino kultūros centro nuostatais ir šiuo pareigybės aprašymu;

6.14. vykdo kitus šiame pareigybės aprašyme nenumatytus nenuolatinius Kultūros centro direktoriaus pavedimus.

IV. SKYRIUS

 ATSAKOMYBĖ

7.  Šias pareigas einantis darbuotojas teisės aktų nustatyta tvarka atsako:

7.1. už pareigų netinkamą vykdymą ar nevykdymą;

7.2. už įstaigai padarytą materialinę žalą;

7.3. už kitus pažeidimus.


__________________________

              Susipažinau

______________

(Parašas)

_________________

(Vardas ir pavardė)

           _________________

             (Data)

