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I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Renginiy organizatoriaus pareigybé (Lietuvos profesijy klasifikatoriaus LPK 2023 kodas 243116 — Kultiiros
(renginiy) vadybininkas (organizatorius)) priskiriama specialisty pareigybiy grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.

2.1. Pareigybés paskirtis — praktiskai rengti, organizuoti ir jgyvendinti konkregius Centro renginius ir
veiklas, uZtikrinant jy organizacinj parengima, dalyviy ir partneriy koordinavima bei sklandy vykdyma.

2.2. Pareigybés pavaldumas — tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Renginiy ir veikly koordinatoriui.

. II SKYRIUS 5
SPECIALUS REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesn;j kaip aukstajj universitetinj i3silavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacija arba aukstajj koleginj issilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiavertg aukstojo mokslo kvalifikacija;

3.2. tureti renginiy, kultGros, bendruomeninés, edukacinés, komunikacijos ar kitos organizacinés veiklos
patirties;

3.3. gebeti savarankiSkai organizuoti renginius, rengti jy planus, programas, scenarijus ir laikytis terminy;

3.4. gebeti bendrauti su atlikéjais, lektoriais, partneriais, tiekéjais, bendruomenémis ir renginiy dalyviais;

3.5. gebeti sklandZiai komunikuoti ZodZiu ir rastu, naudotis informacinémis technologijomis ir, esant
poreikiui, vesti renginius;

3.6. iSmanyti renginiy organizavimo, autoriy teisiy, asmens duomeny apsaugos, viesinimo ir saugos
reikalavimy pagrindus;

3.6. moketi dirbti dokumenty rengimo (Microsoft Office ir Google Docs programiniais paketais),
informacijos valdymo, Dokumenty valdymo sistema (DVS), komunikacijos jrankiais (Microsoft Teams ir
Zoom), bei kitomis, su darbo funkcijy vykdymu susijusiomis informacinémis sistemomis;

3.8. iSmanyti ir pagal kompetencija taikyti Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojandius priskirtg
veiklos sritj, Centro nuostatus, darbo tvarkos taisykles, direktoriaus jsakymus ir kitus Centro vidaus dokumentus.

) III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. pagal Renginiy ir veikly koordinatoriaus nustatytas kryptis rengia ir jgyvendina konkreéiy Centro
renginiy ir veikly organizacinius planus;

4.2. organizuoja jam priskirtus renginius, Sventes, susitikimus, edukacines, bendruomenines ir kitas
veiklas nuo pasirengimo iki jgyvendinimo;

4.3. rengia renginiy programas, scenarijy projektus, vedimo planus, dalyviy ir organizaciniy veiksmy
sekas;

4.4. iesko ir komunikuoja su atlikéjais, lektoriais, partneriais, bendruomeniy atstovais ir kitais dalyviais,
derina organizacinius klausimus;

4.5. renka renginiams reikalingg informacija apie paslaugy, prekiy, transporto, patalpy, technikos ir kitus
poreikius;

4.6. pagal kompetencijg inicijuoja jam priskirty renginiy pirkimy poreikius ir teikia techning bei
organizacing informacija;

4.7. koordinuoja konkretaus renginio dalyviy atvykima, registracija, repeticijas, patalpy parengimag ir kitus
organizacinius veiksmus;



4.8. renginio metu bendradarbiauja su Kultdrinés veiklos, Aktyvaus uzimtumo, Renginiy aptarnavimo ir
sceninés veiklos specialistais, UkvedZiu ir IT specialistu;

4.9. pagal poreikj veda renginius ir pristato programas bei dalyvius;

4.10. rengia ir teikia Renginiy ir veikly koordinatoriui duomenis apie renginius, dalyvius, rezultatus ir
problemas;

4.11. prisideda prie renginiy vieSinimo: rengia informacinius tekstus ir kitq medZiaga skirta vieSinimui;

4.12. dalyvauja projektinése, partnerystés ir bendruomeninése veiklose pagal kompetencija;

4.13. pagal pareigybes funkcijy pobiidj nuolat tobulina profesines kompetencijas, gilina darbui reikalingas
Zinias, dalyvauja mokymuose, seminaruose, kvalifikacijos tobulinimo ir kitose profesinio tobuléjimo veiklose,
savarankiSkai domisi priskirtos veiklos srities naujovémis ir geraja praktika;

4.14. Centro direktoriaus pavedimu dalyvauja Centro ir kity institucijy sudaromy komisijy, darbo grupiy ir
kity kolegialiy dariniy veikloje, vykdo juose pavestas uzduotis ir teikia su savo veiklos sritimi susijusig
informacija;

4.15. vykdo kitus su pareigybés funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtdzio Renginiy ir veikly
koordinatoriaus bei Centro direktoriaus pavedimus.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE, TEISES IR PAVALDUMAS
5. Sias pareigas einancio darbuotojo atsakomybg, teisés ir pavaldumas:

5.1. atsako uz jam pavesty renginiy, veikly ir iniciatyvy tinkamg ir savalaikj organizavimg bei
igyvendinima, pasirengimo darby ir pavesty uzduociy atlikimg nustatytais terminais, teikiamos informacijos ir
rengiamy dokumenty tikslumg, racionaly ir atsakingg jam patikéty materialiniy iStekliy naudojima,
konfidencialios informacijos ir asmens duomeny apsauga bei teiséta suteikty jgaliojimy naudojima.

5.2. turi teis¢ gauti pareigybés funkcijoms vykdyti reikalingg informacija ir dokumentus, pagal
kompetencija kreiptis | Centro darbuotojus dél renginiams ir veikloms organizuoti reikalingos informacijos,
teikti sitilymus dél renginiy, veikly, jy organizavimo ir Centro veiklos tobulinimo, Centro direktoriaus pavedimu
pagal kompetencija dalyvauti darbo grupése, komisijose ir pasitarimuose.

5.3. uz pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, teisés akty, Centro vidaus dokumenty ar teiséty
pavedimy pazeidimus atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

5.4. pareigybé tiesiogiai pavaldi ir atskaitinga Renginiy ir veikly koordinatoriui. Renginiy organizatorius
pagal kompetencija bendradarbiauja su kitais Centro darbuotojais, renginiy dalyviais, atlikéjais, partneriais,
paslaugy teikéjais ir kitais asmenimis, reikalingais jam pavestiems renginiams ir veikloms organizuoti bei
igyvendinti.

5.5. darbuotojui nesant, jo funkcijos pavedamos kitam Centro darbuotojui Centro direktoriaus jsakymu ar
kitu teisétu pavedimu, atsizvelgiant j funkcijy pobtdj, darbuotojo kompetencija ir funkcijy atskyrimo
reikalavimus.

SusipaZinau:

(parasas) (vardas, pavardé) (data)



