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KONCERTINES JSTAIGOS
SIAULIU VLSTYBINIO KAMERINIO CHORO ,,POLIFONIJA*
VADYBOS IR KOMUNIKACIJOS SKYRIAUS
KULTURINIU VEIKLU ORGANIZATORIAUS IR ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE
1. Vadybos ir komunikacijos skyriaus kultiiriniy veikly organizatorius ir administratorius pareigybé
priskiriama specialisty grupei.
2. Pareigybés lygis — A2
3. Pareigybés pavaldumas - vadybos ir komunikacijos skyriaus vedéjui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti aukstajj iSsilavinimg (meno vadybos, menotyros, kiirybiniy industrijy srityse ir pan.);

4.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius kultiros politika;

4.3. iSmanyti renginiy organizavimo procesus (planavimg ir jgyvendinima, kultiriniy renginiy
vadyba ir organizavimg);

4.4, gebéti taisyklinga lietuviy kalba reiks$ti mintis rastu ir zodZiu, mokéti bent vieng uzsienio kalba;
4.5. gebéti savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla, rinktis darbo metodus, atlikti pavedimus;
4.6. sugebeti organizuoti kulttrinés veiklos tyrimus, vertinti, prognozuoti ir analizuoti kulttiriniy
paslaugy rinkos poreikj bei tendencijas;

4.7. kaupti, sisteminti, analizuoti informacijg, rengti iSvadas bei teikti pasitilymu

4.7. mokéti dirbti MS Office programiniu paketu, naudotis interneto narSyklémis, elektroniniu pastu;
4.8. zinoti pagrindinius bendravimo ir bendradarbiavimo bei etikos normas;

4.9. buti kurybiskas, komunikabilus, iniciatyvus, pareigingas, atsakingas, gebéti bendrauti ir dirbti
komandoje.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

9.1. planuoja ir organizuoja koncerty salés veikla, numato veiklos strategija ir jos jgyvendinimo
budus;

9.2. rengia su koncertine sale susijusius projektus ir kitus jstaigos kiirybinés veiklos projektus,
planuoja ir organizuoja koncerty salés ir/ar mazosios salés uzimtuma;

9.3. teikia paraiSkas d¢l projekty finansavimo jvairiems fondams ir programoms, rengia projekty
vykdymo samatas ir atsako uz projektuose planuoty priemoniy plano(y) ivykdyma;



9.4. vykdo réméjy paieska projekty vykdymui, palaiko rysius su jau esamais réméjais;

9.5. dalyvauja kaip organizatorius, esant biitinybei - vedéjas, projektinés ar kity veikly moderatorius
ir pan. savo inicijuojamoje veikloje (renginio, festivalio, Sventés, sceninés programos, projektinés
programos ir kt.) ir/ arba Skyriaus vedéjo jam priskirtoje veikloje (renginio, festivalio, Sventés,
sceninés programos, edukacings, projektinés programos ir kt.) pagal poreikj;

9.6. pagal kompetencijg inicijuoja ir administruoja sutartis, susijusias su koncertinés salés veikla ir
kontroliuoja jy vykdyma (veiklos priezilira, samatos, atsiskaitymai, reklama). Nustatyta tvarka
pateikia duomenis atsakingam jstaigos darbuotojui paruosti Sias sutartis (atlikéjy, intelektines,
paslaugy);

9.7. viesina, inicijuoja bei vykdo informacijos sklaidg apie koncerty sal¢je organizuojamus
renginius jvairiais komunikacijos kanalais: jstaigos interneto svetainéje, ziniasklaidoje, tiesiogiai
telefonu ir el. pastu bei kituose sklaidos kanaluose;

9.8. sistemingai kaupia ir analizuoja vieSojoje erdvéje pasirodancig informacijg apie koncertinés
salés veikla;

9.9. inicijuoja koncertinés salés renginiy reklaminiy bei informaciniy leidiniy rengima, dalyvauja
juos rengiant;

9.10. formuluoja uzduotis renginius aptarnaujan¢iam personalui, uztikrina sklandy koncerty salés
renginiy aptarnavima;

9.11. informuoja Bendryjy reikaly skyriy apie reikalingas paslaugas, priemones bei jrenginius
koncertinés salés renginiams organizuoti;

9.12. pasitinka ir i§lydi atvykstanciy kolektyvy narius bei techninj personala;

9.13. vykdo koncertinés salés renginiy biliety pardavimo kontrole ir teikia informacijg apie biliety
pardavimus, esant biitinybei, organizuoja jstaigos organizuojamy renginiy koncerty saléje biliety
platinima;

9.14. esant butinumui inicijuoja fotografavimg ir filmavimg koncertinés salés renginiuose,
koncertuose;

9.15. analizuoja koncertines salés veikla, apibendrina medZiaga, teikia skyriaus vedéjui iSvadas ir
siilymus kulttrinés veiklos gerinimo klausimais;

9.16. koordinuoja jam skyriaus vedéjo Zodiniu ir/arba raSytiniu pavedimu priskirto(y)
praktikanto(y), savanorio(y) veikla;

9.17. Dbendradarbiauja su Salies ar uZsienio koncertinémis bei sceninio meno jstaigomis,
organizacijomis, atlik¢jais;

9.18. vykdo kitus vienkartinio pobiidzio skyriaus vedéjo pavedimus, sieckdamas jgyvendinti jstaigos
strateginius tikslus.




