FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:
1. Personalo valdymas:
1.1. darbuotojy priémimo, atleidimo, perkélimo j kitas pareigas dokumenty
rengimas;
1.2. darbuotojy asmens byly vedimas;
1.3.darbuotojy atostogy suteikimo ir komandiruo¢iy skyrimo dokumenty
rengimas;
1.4. drausminiy nuobaudy skyrimo dokumenty rengimas;
1.5. darbo sutar¢iy rengimas;
1.6. pazymy darbuotojam rengimas;
1.7. darbo grafiko rengimas;
1.8. pareigybés aprasy rengimas.
2. Referentés veiklos funkcijos:
2.1. teatro sutarCiy (autoriniy sutarciy, paslaugy sutar¢iy, sutaréiy su uzsienio fiziniais ir
juridiniais asmenims ir kity) rengimas;
2.2. jsakymy teatro veiklos klausimais
2.3. rengimas; siunc¢iamy rasty rengimas;
2.4. jsakymy personalo, atostogy, komandiruociy ir veiklos klausimais registro
vedimas;
2.5. siun¢iamy ir gaunamy rasty registro vedimas;
2.6. darbo sutar¢iy registro vedimas;
2.7. teatro sutarCiy registro vedimas;
2.8. teatro dokumentacijos plano rengimas;
2.9. visuotiniy teatro darbuotojy susirinkimy
organizavimas.
3. Teatro veiklos plany rengimas:
3.1. ménesiniy teatro kiirybinés veiklos plany
rengimas;
3.2. teatro kiirybinés veiklos programos rengimas;
3.3. teatro veiklos plano rengimas.
4. Teatro veiklos ataskaity rengimas:
4.1. teatro veiklos ataskaitos rengimas.
4.2. vadovo ataskaitos rengimas.
5. Darbo laiko tabeliy pildymas.
6. Esant biitinybei vykdo biliety kontrolieriaus pareigas teatre ir
iSvykose.
7. VieSyjy pirkimy organizavimas ir vykdymas.
8. Kity funkecijy ir pareigy paskirty Kauno Sokio teatro ,,Aura® direktorés jsakymais vykdymas.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Darbuotojas, einantis direktoriaus pavaduotojo pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:
1. turéti auks$tgjj universitetinj iS$silavinimg ir 2 mety darbo patirtj personalo valdymo ir
administravimo srityje bei reikalinga viesyjy pirkimy vykdymo patirtis perkanciojoje organizacijoje;
mokéti dirbti kompiuterinémis programomis MS Word, MS Excel, MS Outlook, Internet Explorer ir
kt.;

2. gebéti sklandziai déstyti mintis raStu ir ZodZiu lietuviy kalba ir Zinoti bent vieng uZsienio kalba
(angly kalba, rusy kalbg);

3. iSmanyti rastvedybos taisykles, LR jstatymus ir teiseés aktus susijusius su vykdoma veikla,
dokumenty tvarkymo, saugojimo, atidavimo ] archyva tvarka, vidaus darbo tvarkos taisykles, LR
jstatymy, teisés akty, reglamentuojanciy uzsienieciy jdarbinimg Lietuvoje;

4. komunikabilus, sgZiningas, sumanus, greitos orientacijos, mokas bendrauti su Zmonémis, malonios
i8vaizdos, turintis administravimo gebéjimy, mokantis savarankiskai organizuoti savo ir jam pavaldziy



darbuotojy darba;

5. direktoriaus pavaduotojas savo darbe ir bendrame teatro gyvenime vadovaujasi ir laikosi teatro
nuostaty, vidaus darbo tvarkos taisykliy, pareigybés apraS§ymo, direktoriaus jsakymy, LR jstatymy.

6. Pareigybés pavaldumas: yra tiesiogiai pavaldus Kauno $okio teatro ,,Aura” direktoriui.



