
 

FUNKCIJOS 

 
 

1. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas: 
1.1. organizuoti ir vykdyti teatro pasirodymus Kaune ir kituose Lietuvos miestuose: 

1.1.1. rūpintis salių paieška ir užsakymu; 

1.1.2. organizuoti bilietų platinimą renginių vietose ir per bilietų platinimo sistemas; 
1.1.3. organizuoti ir vykdyti renginių reklamines/komunikacines kampanijas; 

1.1.4. derinti renginių (spektaklių) techninį paruošimą; 

1.1.5. rūpintis žiūrovų aptarnavimu ir bendra tvarka renginių metu; 
1.1.6. vykdyti bilietų kontrolieriaus pareigas išvykose ir teatre; 

1.1.7. administruoti ir derinti reikalingus dokumentus (sąskaitų-faktūrų išrašymas, salių 

nuomos ir kitų paslaugų sutarčių kontroliavimas, kt.). 
1.2. rūpintis teatrą reprezentuojančia medžiaga; 

1.3. planuoti, organizuoti ir vykdyti socialinio tinklo svetainės komunikacijos strategiją: 

1.3.1. kurti socialinio tinklo svetainės turinį (rašyti tekstus, juos publikuoti) atsižvelgiant į 
organizacijos komunikacijos strategiją; 

1.3.2. prižiūrėti ir atnaujinti informacija teatro internetinėje svetainėje www.aura.lt lietuvių ir 

anglų kalbomis; 
1.3.3. administruoti socialinio tinklo Facebook, Instagram paskyras. 

1.3.4. analizuoti ir vertinti socialinio tinklo svetainės komunikacijos duomenis; 

1.3.5. formuoti organizacijos įvaizdį socialinio tinklo svetainėje (teikti vartotojams 
informaciją, atsakinėti į užklausas); 

1.3.6. redaguoti medžiagą, kurią socialinio tinklo svetainei pateikia kiti teatro darbuotojai; 

1.3.7. ieškoti būdų pritraukti naujų socialinio tinklo svetainės lankytojų. 
1.4. organizuoti artistų – šokėjų atrankas; 

1.5. organizuoti komercinius pasirodymus; 
1.6. teatro stažuotojų ir savanorių veiklos koordinavimas; 

1.7. vykdyti viešųjų pirkimų iniciatoriaus funkcijas, nurodyti poreikį įsigyti reikalingų prekių, 

paslaugų ar darbų. 
1.8. vykdyti kasininko funkcijas: 

1.8.1. organizuoti nepriekaištingą kasos operacijų atlikimą, teatro bilietų apskaitą ir pardavimą; 

1.8.2. laikytis Lietuvos Respublikos Vyriausybės patvirtintų Kasos darbo organizavimo ir kasos 

operacijų atlikimo reikalavimų; 
1.8.3. užtikrinti, kad piniginės lėšos būtų priimamos ar išduodamos tik tinkamai įforminant 

tokias operacijas; 

1.8.4. atlikti šias kasos operacijas: kontrolinį piniginių lėšų perskaičiavimą, tvarkyti kasos 

operacijų apskaitos dokumentus, pagal tinkamai įformintus dokumentus iš įstaigos darbuotojų ar kitų 
asmenų priimti ar minėtiems asmenims išmokėti jiems priklausančias lėšas. 

1.8.5. įnešti ar išimti pinigines lėšas iš įstaigos sąskaitų banke. 

1.8.6. kasos pajamų ir išlaidų dokumentų pagrindu pildyti kasos knygas, apskaičiuoti kasos 

likutį, tikrinti faktišką pinigų sumos atitikimą kasos knygoje užfiksuotiems likučiams. 
1.8.7. parengti kasos, teatro bilietų ataskaitas, užtikrinti ataskaitinių duomenų teisingumą. 

1.9. vykdyti kitas funkcijas ir pareigas paskirtas Kauno šokio teatro „Aura“ direktorės įsakymu. 
2. Šias pareigas vykdantis darbuotojas atsako už: 

2.1. kokybiška ir tinkamą funkcijų aptartų šiame pareigybės apraše vykdymą. 

2.2. priešgaisrinės saugos reikalavimų, vidaus darbo tvarkos taisyklių, pareigybinės instrukcijos 

ir kitų teisės aktų laikymąsi ir vykdymą. 
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SPECIALIEJI REIKALAVIMAI 

 
3. Darbuotojas, einantis kultūrinės veiklos vadybininko pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius 

reikalavimus: 
3.1. turėti aukštąjį universitetinį išsilavinimą ir bent 1 metų darbo patirtį kultūrinės 

vadybos/administravimo srityje; 

3.2. išmanyti kompiuterinį raštingumą, gerai mokėti dirbti šiomis kompiuterinėmis : MS Word,   

Excel, MS Outlook, Internet Explorer, sugebėti naudotis maketavimo, video redagavimo   ir 

kt.;  
3.3. mokėti bent vieną užsienio kalbą (anglų B2 lygis, vokiečių, rusų); 

3.4. išmanyti rinkodaros pagrindus; 
3.5. komunikabilus, sąžiningas, sumanus, greitos orientacijos, sklandžiai dėstantis mintis raštu ir 
žodžiu, turintis administravimo gebėjimų, sugebantis organizuoti, planuoti, analizuoti ir apibendrinti 

savo veiklą, mokantis dirbti tiek savarankiškai, tiek komandoje; 

3.6. administruoti socialinius tinklus, taikyti skaitmeninės komunikacijos metodus 

socialiniuose tinkluose atsižvelgdamas į organizacijos komunikacijos strategiją;  
3.7. kultūrinės veiklos vadybininkas savo darbe ir bendrame teatro gyvenime vadovaujasi ir laikosi 

teatro nuostatų, vidaus darbo tvarkos taisyklių, pareigybės aprašymo, direktoriaus įsakymų, LR 

įstatymų. 

 


