
FUNKCIJOS 

 

Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 
1. Personalo valdymas: 

1.1. darbuotojų priėmimo, atleidimo, perkėlimo į kitas pareigas dokumentų 

rengimas;  

1.2. darbuotojų asmens bylų vedimas; 

1.3.darbuotojų atostogų suteikimo ir komandiruočių skyrimo dokumentų 

rengimas;  

1.4. drausminių nuobaudų skyrimo dokumentų rengimas; 

1.5. darbo sutarčių rengimas;  

1.6. pažymų darbuotojam rengimas;  
1.7. darbo grafiko rengimas;  

1.8. pareigybės aprašų rengimas. 
2. Referentės veiklos funkcijos: 

2.1. teatro sutarčių (autorinių sutarčių, paslaugų sutarčių, sutarčių su užsienio fiziniais ir 

juridiniais asmenims ir kitų) rengimas; 

2.2. įsakymų teatro veiklos klausimais  

2.3. rengimas; siunčiamų raštų rengimas; 

2.4. įsakymų personalo, atostogų, komandiruočių ir veiklos klausimais registro 

vedimas;  

2.5. siunčiamų ir gaunamų raštų registro vedimas; 

2.6. darbo sutarčių registro vedimas;  

2.7. teatro sutarčių registro vedimas; 

2.8. teatro dokumentacijos plano rengimas; 

2.9. visuotinių teatro darbuotojų susirinkimų 

organizavimas. 

3. Teatro veiklos planų rengimas: 

3.1. mėnesinių teatro kūrybinės veiklos planų 

rengimas; 

3.2. teatro kūrybinės veiklos programos rengimas; 

3.3. teatro veiklos plano rengimas. 
4. Teatro veiklos ataskaitų rengimas: 

4.1. teatro veiklos ataskaitos rengimas. 

4.2. vadovo ataskaitos rengimas. 
5. Darbo laiko tabelių pildymas. 

6. Esant būtinybei vykdo bilietų kontrolieriaus pareigas teatre ir 

išvykose.  

7. Viešųjų pirkimų organizavimas ir vykdymas. 

8. Kitų funkcijų ir pareigų paskirtų Kauno šokio teatro „Aura“ direktorės įsakymais vykdymas. 
 

 

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI 

 

Darbuotojas, einantis  direktoriaus pavaduotojo pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus: 

1. turėti aukštąjį universitetinį išsilavinimą ir 2 metų darbo patirtį  personalo valdymo ir 

administravimo srityje bei reikalinga viešųjų pirkimų vykdymo patirtis perkančiojoje organizacijoje; 

mokėti dirbti kompiuterinėmis programomis MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer ir 

kt.;  

2. gebėti sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu lietuvių kalba ir  žinoti bent vieną užsienio kalbą 

(anglų kalbą, rusų kalbą); 

3. išmanyti raštvedybos taisykles,  LR įstatymus ir teisės aktus susijusius su vykdoma veikla, 

dokumentų tvarkymo, saugojimo, atidavimo į archyvą tvarką, vidaus darbo tvarkos taisykles, LR 

įstatymų, teisės aktų, reglamentuojančių užsieniečių įdarbinimą Lietuvoje; 

4. komunikabilus, sąžiningas, sumanus, greitos orientacijos, mokąs bendrauti su žmonėmis, malonios 

išvaizdos, turintis administravimo gebėjimų, mokantis savarankiškai organizuoti savo ir jam pavaldžių 



darbuotojų darbą; 

5. direktoriaus pavaduotojas savo darbe ir bendrame teatro gyvenime vadovaujasi ir laikosi teatro 

nuostatų, vidaus darbo tvarkos taisyklių, pareigybės aprašymo, direktoriaus įsakymų, LR įstatymų. 

6. Pareigybės pavaldumas: yra tiesiogiai pavaldus Kauno šokio teatro „Aura” direktoriui. 

 


