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KULTŪROS, PAVELDOSAUGOS IR VIEŠŲJŲ RYŠIŲ SKYRIAUS  

VIEŠOJO ADMINISTRAVIMO SPECIALISTO 

 PAREIGYBĖS APRAŠYMAS 

 

I SKYRIUS 

PAREIGYBĖ 
 

1. Kultūros, paveldosaugos ir viešųjų ryšių skyriaus (toliau – skyrius) viešojo 

administravimo specialistas, pareigybės grupė – 3. 

                  2. Pareigybės lygis – A. 

 

II SKYRIUS 

SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI 

 

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

3.1. turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą išsilavinimą; 

3.2.  būti susipažinusiam su Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos 

Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais vietos savivaldą ir viešąjį 

administravimą; žinoti darbo saugos, priešgaisrinės apsaugos, pastatų eksploatavimo reikalavimus ir  

taisykles; 

3.3.  mokėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas, turėti 

analitinių gebėjimų, gebėti dirbti komandoje, teikti konsultacijas; 

3.4.  sugebėti savarankiškai planuoti, organizuoti savo veiklą; 

3.5.  gebėti sklandžiai ir argumentuotai dėstyti mintis raštu ir žodžiu;  

3.6.  išmanyti Dokumentų rengimo, Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisykles, 

dokumentų derinimo tvarką bei teisės aktų rengimo reikalavimus; 

3.7.  turėti bazinę kompiuterinio raštingumo kvalifikaciją; 

3.8. turės atitikti teisės aktuose nustatytus reikalavimus, būtinus išduodant energetikos 

darbuotojo kvalifikacijos atestatą, darbų saugos pažymėjimą. 

 

III SKYRIUS 

ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS 

 

4.  Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 

4.1. vykdo Pakruojo rajono savivaldybei (toliau – savivaldybė) priklausančių statinių – 

Pakruojo dvaro sodybos kalvės ir anglių degyklos; kompozitoriaus Juozo Pakalnio sodybos, 

Pakruojo krašto muziejaus „Žiemgala“, Balsių etnografinio centro – priežiūrą, įvertina statinių 

būklę; 

4.2. rengia statinių einamojo remonto sąmatas, vykdo remonto priežiūrą bei tvarko 

teritoriją; 

4.3. vykdo statinių pastatų priešgaisrinės apsaugos reikalavimus; 

4.4. veda šildymo, elektros, vandens sunaudojimo kiekių apskaitą ir ją pateikia 

savivaldybės administracijos (toliau – administracija) Turto ir ūkio skyriaus Ūkio poskyriui (toliau 

– Ūkio poskyris), atlieka šių energetinių išteklių sunaudojimo analizę; 



      4.5. rengia nuomojamo transporto užsakymus, suderina vykimo grafikus, atlieka 

transporto naudojimo analizę, tvarko skyriaus naudojamo transporto kelionės lapų apskaitą, 

sutikrina rodmenis ir juos pateikia Ūkio poskyriui; 

4.6. rūpinasi skyriui priklausančio inventoriaus priežiūra, organizuoja inventoriaus 

remontą, parengia inventorių renginiams, teikia pasiūlymus inventoriaus įsigijimo klausimais;  

4.7. parengia skyriaus vykdomų viešųjų pirkimų planą, atlieka plano koregavimą, prekių 

ir paslaugų analizę, pildo viešųjų pirkimų apklausos pažymas; 

4.8. rengia prekių ir paslaugų nurašymo dokumentus, nurašo prekes ir aktus pateikia 

Ūkio poskyriui; 

4.9. pagal kompetenciją rengia ir (arba) dalyvauja rengiant administracijos direktoriaus 

įsakymų projektus. 

4.10. dalyvauja Pakruojo krašto muziejaus „Žiemgala“ muziejinių vertybių (eksponatų) 

vertinimo komisijos darbe, teikia pasiūlymus dėl vertinimo tvarkos;    

4.11. vykdo profesoriaus Stasio Ušinsko, siaurojo geležinkelio, Rozalimo muziejaus 

priežiūrą, užtikrina eksponatų saugumą; 

4.12. vykdo edukacijas Pakruojo dvaro sodybos kalvėje ir anglių degykloje, 

kompozitoriaus Juozo Pakalnio sodyboje, pristato siaurojo geležinkelio ir prof. Stasio Ušinsko 

ekspozicijas; 

4.13. vykdo kino edukaciją Pakruojo sinagogoje: 

4.13.1. parenka repertuarą; 

4.13.2. parengia kino anotacijas, reklamas ir informaciją viešinimui;  

4.13.3. paruošia demonstravimui kino filmų kopijas; 

4.13.4. demonstruoja kino filmus;       

4.14. vykdo kitus su skyriaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobūdžio pavedimus 

tam, kad būtų įgyvendinti įstaigos strateginiai tikslai. 
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