FUNKCIJOS

1. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo sias funkcijas:
1.1. organizuoti ir vykdyti teatro pasirodymus Kaune ir kituose Lietuvos miestuose:
1.1.1. rpintis saliy paieska ir uzsakymu;
1.1.2. organizuoti biliety platinimg renginiy vietose ir per biliety platinimo sistemas;
1.1.3. organizuoti ir vykdyti renginiy reklamines/komunikacines kampanijas;
1.1.4. derinti renginiy (spektakliy) techninj paruosima;
1.1.5. rlpintis ziGrovy aptarnavimu ir bendra tvarka renginiy metu;
1.1.6. vykdyti biliety kontrolieriaus pareigas isvykose ir teatre;
1.1.7. administruoti ir derinti reikalingus dokumentus (saskaity-faktiiry iSraSymas, saliy
nuomos ir kity paslaugy sutaréiy kontroliavimas, kt.).
1.2. riipintis teatra reprezentuojancia medziaga;
1.3. planuoti, organizuoti ir vykdyti socialinio tinklo svetainés komunikacijos strategija:
1.3.1. Kkurti socialinio tinklo svetainés turinj (rasyti tekstus, juos publikuoti) atsizvelgiant j
organizacijos komunikacijos strategija;
1.3.2. prizitiréti ir atnaujinti informacija teatro internetingje svetainéje wwwe.aura.lt lietuviy ir
angly kalbomis;
1.3.3. administruoti socialinio tinklo Facebook, Instagram paskyras.
1.3.4. analizuoti ir vertinti socialinio tinklo svetainés komunikacijos duomenis;
1.3.5. formuoti organizacijos jvaizdj socialinio tinklo svetainéje (teikti vartotojams
informacija, atsakinéti j uzklausas);
1.3.6. redaguoti medziaga, kurig socialinio tinklo svetainei pateikia kiti teatro darbuotojai;
1.3.7. ieskoti biidy pritraukti naujy socialinio tinklo svetainés lankytojy.
1.4. organizuoti artisty — Sokéjy atrankas;
1.5. organizuoti komercinius pasirodymus;
1.6. teatro stazuotojy ir savanoriy veiklos koordinavimas;
1.7. vykdyti vieSyjy pirkimy iniciatoriaus funkcijas, nurodyti poreikj jsigyti reikalingy prekiy,
paslaugy ar darby.
1.8. vykdyti kasininko funkcijas:

1.8.1. organizuoti nepriekaistinga kasos operacijy atlikima, teatro biliety apskaitg ir pardavima;

1.8.2. laikytis Lietuvos Respublikos Vyriausybés patvirtinty Kasos darbo organizavimo ir kasos
operacijy atlikimo reikalavimy;

1.8.3. uztikrinti, kad piniginés 1éSos biity priimamos ar iSduodamos tik tinkamai jforminant
tokias operacijas;

1.8.4. atlikti Sias kasos operacijas: kontrolinj piniginiy 1éSy perskaiciavima, tvarkyti kasos
operacijy apskaitos dokumentus, pagal tinkamai jformintus dokumentus is jstaigos darbuotojy ar kity
asmeny priimti ar minétiems asmenims iSmokéti jiems priklausancias 1ésas.

1.8.5. jnesti ar isimti pinigines 1&sas i$ jstaigos saskaity banke.

1.8.6. kasos pajamy ir iSlaidy dokumenty pagrindu pildyti kasos knygas, apskaiciuoti kasos
likutj, tikrinti faktiska pinigy sumos atitikima kasos knygoje uzfiksuotiems liku¢iams.

1.8.7. parengti kasos, teatro biliety ataskaitas, uztikrinti ataskaitiniy duomeny teisinguma.

1.9. vykdyti kitas funkcijas ir pareigas paskirtas Kauno sokio teatro ,,Aura“ direktorés jsakymu.
2. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:
2.1. kokybiska ir tinkama funkcijy aptarty Siame pareigybés aprase vykdyma.
2.2. prieSgaisrinés saugos reikalavimy, vidaus darbo tvarkos taisykliy, pareigybinés instrukcijos
ir kity teisés akty laikymasi ir vykdyma.


http://www.aura.lt/

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

3. Darbuotojas, einantis kulttrinés veiklos vadybininko pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius
reikalavimus:

3.1. turéti aukstgjj universitetinj iSsilavinimg ir bent 1 mety darbo patirtj kultiirinés
vadybos/administravimo srityje;

3.2. iSmanyti kompiuterinj raStinguma, gerai mokeéti dirbti Siomis kompiuterinémis : MS Word,
Excel, MS Outlook, Internet Explorer, sugebéti naudotis maketavimo, video redagavimo ir
kt.;

3.3. mokéti bent vieng uzsienio kalba (angly B2 lygis, vokieciy, rusy);

3.4. iSmanyti rinkodaros pagrindus;

3.5. komunikabilus, sgziningas, sumanus, greitos orientacijos, sklandziai déstantis mintis rastu ir
z0dZiu, turintis administravimo gebéjimy, sugebantis organizuoti, planuoti, analizuoti ir apibendrinti
savo veikla, mokantis dirbti tiek savarankiskai, tieck komandoje;

3.6. administruoti socialinius tinklus, taikyti skaitmeninés komunikacijos metodus
socialiniuose tinkluose atsizvelgdamas j organizacijos komunikacijos strategija;

3.7. kulttrinés veiklos vadybininkas savo darbe ir bendrame teatro gyvenime vadovaujasi ir laikosi
teatro nuostaty, vidaus darbo tvarkos taisykliy, pareigybés aprasymo, direktoriaus jsakymy, LR
1statymuy.



