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RENGINIY KOORDINATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Renginiy koordinatorius yra specialistas.

2. Pareigybés lygis — A(A2).

3. Pareigybés paskirtis:

3.1. organizuoti kokybiSkg patvirtinto repertuaro jgyvendinimg;

3.2. rengti ir teikti ataskaitas bei kitus dokumentus susijusius su repertuaro jgyvendinimu;
3.3. uztikrinti komerciniy renginiy sklandy jgyvendinimag;

3.4. inicijuoti supaprastintus vieSuosius pirkimus.

4. Renginiy koordinatorius pavaldus repertuaro meno vadovui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zzemesnj kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu;

5.2. turéti darbo patirties vadybos srityje;

5.3. mokéti valstybine kalbg ir bent vieng i$ trijy oficialiy Europos Sajungos kalby (angly,
prancuzy, vokiecCiy) (kalbéti ir rasyti), ne Zemesniu kaip B1 lygiu;

5.4. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg, sklandziai déstyti mintis
rastu ir zodziu, iSmanyti dalykinio bendravimo etika;

5.5. turéti kompiuterinio rastingumo jgudziy;

5.6. mokéti naudotis Siuolaikinio rySio priemonémis bei technologijomis, dirbti ,Microsoft
Office” programiniu paketu, naudotis KKS jdiegtomis dokumenty valdymo, informacinémis
sistemomis bei su jomis susietomis informacinémis sistemomis ir posistemémis, gebéti deramai
pritaikyti savo darbe modernias kompiuterines informacijos paieSkos ir archyvavimo
programas, mokéti naudotis Siuolaikinémis biuro technikos priemonémis;

5.7. gebeti teikti ataskaitas susijusias su renginiy jgyvendinimu;

5.8. iSmanyti tipiniy ir specifiniy sutarciy ruoSimo principus, turéti jgudziy ruoSiant sutarciy
projektus;

5.9. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus ir teisés aktus reglamentuojancius
vieSuosius pirkimus ir gebéti juos taikyti praktiSkai;

5.10. iSmanyti ir mokéti taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Darbo kodeksg ir kitus
teisés aktus susijusius su vykdomomis pareigomis.



Il SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. kontaktuoja su atlikéjais, uzZsako kelioneés bilietus, keleivinj transportg atlikéjy
pervezimui, rapinasi maitinimu bei jy apgyvendinimu;

6.2. informuoja atsakingas tarnybas dél reikalingy techniniy salygy renginiui jgyvendinti
bei vykdo kontrole dél reikalingy salygy jgyvendinimo;

6.3. ruoSia sutartis pasiraSomas su atlikéjais jgyvendinanciais repertuarg bei vykdo jy
administravimg;

6.4. pasitinka atlikéjus, organizuoja jy repeticijas koncerto pasirengimui bei teikia jiems
informacijg apie vykdomos programos eiga, kilus neaiSkumams, padeda operatyviai iSspresti
susidariusig problema;

6.5. patikslina su atlikéjais koncerto programg, parengia lankstinukus-programeles ir
pasirdpina, kad renginio metu jos baty iSplatintos klausytojams;

6.6. ripinasi instrumenty derinimu ir apskaita;

6.7. inicijuoja vieSuosius pirkimus prekéms ir paslaugoms pirkti susijusioms su renginiy
repertuaro jgyvendinimu;

6.8. pildo menesio, pusmecio ir metine renginiy ataskaitg ir teikia pagal patvirtintg tvarka;

6.9. teikia ataskaitas asociacijai LATGA;

6.10. uztikrina komerciniy renginiy jgyvendinimo sklandumg bei teikiamy paslaugy
kokybe;

6.11. ruoSia sutartis komerciniy renginiy uzsakovams bei derina paslaugos teikimo
salygas.

IV SKYRIUS
ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:

7.1. uz savo pareigy, numatyty Siame pareigybés aprasyme, netinkamg vykdymg ar
nevykdyma;

7.2. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla;

7.3. uz padarytg materialine Zalg pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj
kodeksus.

Su pareigybés apraSymu susipaZzinau ir sutinku

(parasas) (vardas, pavardé)
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