PATVIRTINTA

Plunges Mykolo Oginskio
meno mokyklos direktoriaus
2017 m. vasario 15 d.
jsakymu Nr. V-16

PLUNGES MYKOLO OGINSKIO MENO MOKYKLOS
RENGINIU ORGANIZATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS (333202)

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Plungés Mykolo Oginskio meno mokyklos (toliau — mokyklos) renginiy organizatoriaus
pareigybés apraSymas reglamentuoja specialius reikalavimus Sioms pareigoms eiti, funkcijas,
atsakomybe.

2. Pareigybés grupé — specialistas.

3. Pareigybés lygis — B.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI RENGINIU ORGANIZATORIUI

4. Renginiy organizatorius turi atitikti Siuos reikalavimus:

4.1. turéti auksta); arba aukstesnjjj iSsilavinima;

4.2. zinoti ir vadovautis: vidaus darbo tvarkos taisyklémis, Siuo pareigybés apraSymu, saugos ir
sveikatos instrukcijomis, gaisrinés saugos instrukcijomis;

4.3. mokéti valstybing kalbg ir bent vieng i§ Europos Sajungos kalby, dirbti kompiuteriu
Windows aplinkos programomis (Word, Excel);

4.4. moketi laisvai naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo
galimybes atliekant savo pareigas;

4.5. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti, apibendrinti mokyklos koncertinés ir
projektinés veiklos informacijg ir rengti ivadas;

4.6. iSmanyti mokyklos struktiirg, veiklos sritis;

4.7. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla, bendrauti, bendradarbiauti ir teikti
konsultacijas;

4.8. pasitikrinti sveikatg ir turéti galiojanc¢ig Asmens medicining knygele;

4.9. turéti privalomyjy higienos jgudziy mokymy pazyméjima.

111 SKYRIUS
RENGINIU ORGANIZATORIAUS FUNKCIJOS

5. Renginiy organizatorius vykdo tokias funkcijas:
5.1. paruosia ir pateikia jvairiy projekty dokumentacijg jvairioms institucijoms;
ir fondams.

5.2. rengia projekty, renginiy ataskaitas;

5.3. ripinasi partneriy paieska,

5.4. rupinasi finansavimo Saltiniy paieska;

5.5. konsultuoja mokytojus, rasancius ir vykdanéiy projektus;

5.6. organizuoja ir koordinuoja meno mokyklos renginius mokyklos patalpose ir mieste;

5.7. anonsuoja ir vie$ina informacija apie organizuojamus renginius mokyklos ir savivaldybés
tinklapiuose, pateikia ziniasklaidai ir visuomenei;

5.8. bendradarbiaujant su mokyklos dailés skyriumi, maketuoja ir gamina afisas, skelbimus,
paruosia elektroninius sveikinimus, afiSas;

5.9. vykdo kitus mokyklos vadovybés nurodymus;

5.10. vykdo mokyklos direktoriaus nustatytus metinius uzdavinius;

5.11. palaiko $varg ir tvarka darbo vietoje;



6. Renginiy organizatorius pavaldus Mokyklos direktoriui.

IV SKYRIUS |
ATSAKOMYBE

7. Renginiy organizatorius atsako uz:

7.1. projekty tinkamg dokumentacijos paruosimg ir pateikimg jvairioms institucijoms ir fondams

laiku iki nustatyty terminy;

7.2. teikiamy duomeny ir informacijos tiksluma ir patikimuma;

7.3. asmens duomeny apsaugg teisés akty nustatyta tvarka;

7.4. Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty, mokyklos nuostaty, vidaus darbo tvarkos
taisykliy, darby saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos instrukcijy pareigybés aprasSyme nustatyty
funkcijy, mokyklos direktoriaus jsakymy vykdyma;

7.5. patikéto mokyklos turto naudojimg, sauguma;

7.6. emociskai saugios mokymo(si) aplinkos mokykloje puoseléjima, reagavimg j smurtg ir
patycias pagal mokyklos nustatyta tvarka.

8. Renginiy organizatoriy j darbg priima ir i§ jo atleidzia mokyklos direktorius Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

9. Renginiy organizatorius uz savo pareigy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, dél jo kaltés
padarytg Zalg atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.




