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KONCERTINES JSTAIGOS
SIAULIU VLSTYBINIO KAMERINIO CHORO ,,POLIFONIJA*
VADYBOS IR KOMUNIKACIJOS SKYRIAUS
VEDEJO PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Vadybos ir komunikacijos skyriaus vedéjo pareigybé priskiriama struktiirinio padalinio vadovy
grupei.
2. Pareigybés lygis — A2
3. Pareigybés pavaldumas - jstaigos vadovui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne Zzemesn] kaip aukStaj; universitetin; (bakalauro kvalifikacinis laipsnis) ar jam
prilyginta iSsilavinima;

4.2. mokéti bent vieng uzsienio (angly, vokie€iy arba pranciizy) kalbg ne Zemesniu nei C1 lygiu.
Papildomos ES uzsienio kalbos moké¢jimas yra laikomas privalumu;

4.3. mokeéti valdyti, kaupti, sisteminti informacijg ir rengti iSvadas;

4.4. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darba, orientuojantis j prioritetiniy uzduociy
vykdyma, gebéti keisti prioritetus, atsizvelgiant ] besikeiCiancig aplinkg, situacijg ar kitas
aplinkybes;

4.5, gebeéti aisSkiai ir sklandziai reikSti ir déstyti mintis Zodziu ir raStu valstybine kalba, gebéti
pasirinkti tinkama bendravimo stiliy, priemones ir aplinka, atsizvelgiant | situacijos ir pasnekovy
charakteristikas ir bendravimo tiksla;

4.6. mokéti dirbti MS Office programiniu paketu, naudotis interneto narSyklémis, elektroniniu pastu;
4.7. buti susipazinusiam ir vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir Kkitais teisés aktais
reglamentuojanciais profesionaliojo scenos meno veikla, vie$aji administravimg, vieSyjy pirkimy
organizavima, gaisring sauga, bei kitomis teisés normomis, reikalingomis tinkamam skyriaus darbui
uztikrinti.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. wuztikrindamas skyriui priskirty funkcijy vykdyma ir tinkamg darbo organizavima,
administruoja skyriaus darba;

5.2. planuoja, organizuoja, koordinuoja, kontroliuoja, analizuoja skyriaus veiklg ir atsako uz ja;

5.3. paskirsto uzduotis skyriaus darbuotojams, kontroliuoja jy vykdyma, uztikrina reikiamg darbo
organizavimg, darbo drausmeg, skatina skyriaus darbuotojy iniciatyva ir kiekvieno darbuotojo
atsakomybe uz jam pavesty darby vykdyma, jvertina jy teikiamas pastabas ir pasitilymus;



5.4. organizuoja ir koordinuoja spaudos konferencijas, seminarus, pasitarimus, diskusijas,
posédzius, pristatymus ir kitus renginius bei susitikimus su visuomene jstaigos veiklos klausimais;
5.5. organizuoja ir vykdo rinkodaros ir komunikacijos kampanijas, rengia informacija Ziniasklaidai,
informuoja visuomene¢ apie jstaigos koncerting veikla, pries tai, prireikus, suderings su jstaigos
vadovu;

5.6. kuria ir plétoja tikslinius vieSinimo kanalus jvairioms tikslinéms auditorijoms;

5.7. bendradarbiauja su valstybinémis institucijomis, kitomis kultiiros, Svietimo veikla
kuruojanc¢iomis  institucijomis,  kirybinémis  sgjungomis,  organizacijomis, atlik¢jais,
tautodailininkais, menininkais jvairiais kultirinés veiklos organizavimo klausimais;

5.8. koordinuoja informacijos pateikimg jstaigos interneto puslapiui, socialiniams tinklams, atsako
uz jos parengimg laiku;

5.9. atsako uz informaciniy praneSimy parengima kokybiskai ir laiku bei platinima Ziniasklaidos
priemonéms, atsako uz pranesimy turinj;

5.10. tiria jstaigos veiklos efektyvumg: lankomumo analizé, lankytojy nuomonés apklausa,
komunikacijos veikly jgyvendinimo analize;

5.11. organizuoja jstaigos vidinius ir vieSuosius renginius (festivaliai, koncertai, valstybiniy Svenciy
mingjimai, atmintiny dieny paminéjimai, miesto Sventés ir kiti renginiai) bei jy aptarnavima;

5.12. prisideda prie jstaigos renginiy, parody, edukaciniy programy iniciavimo, rengimo ir
igyvendinimo;

5.13. inicijuoja, koordinuoja, kontroliuoja jstaigos meniniy projekty rengimg ir jgyvendinima,
atsako uz paraisky parengimo kokybe;

5.14. koordinuoja bendradarbiavimg su partneriais, organizuoja réméjy paieSska, didina jstaigos
patrauklumg réméjams ir augina lankytojy lojaluma,

5.15. analizuoja vieSojoje erdvéje pasirodancia informacija apie jstaigos kiirybing veikla;

5.16. savo kompetencijos ribose dalyvauja rengiant ir jgyvendinant kitus jstaigos veiklos planus;
5.17. einamyjy mety pradzioje nustato metines veiklos uzduotis savo skyriaus darbuotojams, o kity
mety pradzioje juos jvertina, vadovaudamasis jstaigos darbuotojy veiklos vertinimo tvarka. Savo
veiklos vertinimo i§vada teikia jstaigos vadovui kasmet einamyjy mety pradzioje;

5.18. teikia jstaigos vadovui metinius skyriaus darbo planus ir darby ataskaitas;

5.19. nuolat tobulina savo profesinius gebéjimus;

5.20. atlieka kitas su jstaigos ir skyriaus veikla susijusias funkcijas ir nenuolatinio pobiidZio jstaigos
vadovo pavedimus, reikalingus jstaigos ir/ar skyriaus strateginiams tikslams pasiekti.




