Daiva Skrupskeliené
Direktoriaus pavaduotoja
SPECIALUS REIKALAVIMAI

Direktoriaus pavaduotojo pareigas gali uzimti asmuo turintis aukstajj iSsilavinima, ir ne mazesng
kaip 5 mety darbo patirtj Sioje srityje, pasitikintis savimi, mokantis bendrauti su Zzmonémis, turintis
organizacinio darbo sugeb¢jimy, komunikabilus, sgziningas, susipazings su teatro valdymo
principais, sugebantis spresti teisinius, administracinius klausimus, gebantis dirbti kompiuteriu,
nuolat keliantis kvalifikacija, demokratiskas, diplomatiskas, savikritiSkas, sugebantis iSklausyti
kito asmens nuomoneg, tiksliai orientuotis situacijoje, mokantis bendrauti su teatro darbuotojais,
mokantis valstybing lietuviy kalbg.
FUNKCIJOS

6.1. koordinuoja ir organizuoja teatro tiking veikla, personalo politikg, darbo drausme;

6.2. privalo i$manyti ir mokéti naudotis Lietuvos Respublikos Darbo kodeksu, [statymais, Darbo
saugos, prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos nuostaty reikalavimais;

6.3. direktoriaus suteiktais jgaliojimais tvarko darbuotojy priémimo ir atleidimo dokumentus;

6.4. laiku pranesa Valstybiniam socialiniam darbo fondui apie darbuotojy priémima ar atleidimg
1§ darbo, neapmokamy atostogy suteikima, kitus privalomus atvejus;

6.5. su darbuotojais sudaro darbo sutartis, uzpildo darbo sutarciy registro Zurnala, paruoSia
1sakymo projektus;

6.6. veda darbuotojy asmens bylas;

6.7. ruosia Le¢liy vezimo teatro vidaus, darbo tvarkos taisykliy, pareigybiniy nuostaty projektus;

6.8. direktoriaus jsakymu skiriamas atsakingas uz darbo sauga;

6.9. ruoSia darby saugos instrukcijy projektus;

6.10. praveda saugos darbe jvadinius ir darbo vietoje instruktavimus;

6.11. jvykus nelaimingam atsitikimui, avarijai ar profesiniam susirgimui praneSa Valstybinei
Darbo inspekcijai, Sodrai pildo Pranesimg apie susijusj su darbu nelaimingg atsitikima;

6.12. veda darbo laiko apskaitos ziniarascius, kontroliuoja darbuotojy atvykimga j darbg ir iSvykima
i§ jo, sudaro darbuotojy ménesio darbo grafikus;

6.13. kontroliuoja darbuotojus, kuriy profesinéms pareigybéms priimant j darbg privalomas
sveikatos tikrinimas, tikrinimo periodiSkumas;

6.14. riipinasi darbuotojy sveikatos sauga, bendradarbiauja su Visuomeninémis institucijomis dél
darbo viety higieninio jvertinimo;

6.15. organizuoja teatro pastaty, ilgalaikio turto draudima, darbuotojy sveikatos draudima;

6.16. ruosia jsakymy projektus personalo, atostogy, komandiruo¢iy, veiklos klausimais;

6.17. kontroliuoja darbuotojy darbo drausme, reikalui esant nusalina nuo pareigy atlikimo;

6.18. direktoriaus jsakymu skiriamas atsakingu uz prieSgaisring sauga;

6.19. privalo biiti atestuotas ir turéti prieSgaisrinés saugos pazymejima;

6.20. praveda teatro darbuotojams jvadinius (bendrus) prieSgaisrinés saugos instruktazus,
prieSgaisrinés saugos instruktavimus darbo vietoje;

6.21. sudaro Leliy veZzimo teatro darbuotojy veiksmy plang kilus gaisrui, su juo supazindina
darbuotojus, jiems pasiraSant;

6.22. pildo prieSgaisrinés saugos Zurnalus;

6.23. kontroliuoja prieSgaisrinés signalizacijos priezitiros darba;

6.24. sudaro evakuacijos plana, kilus gaisrui;



6.25. ruosia prieSgaisrinés saugos taisykliy projekta;

6.26. nuolat kontroliuoja ir uztikrina gaisro gesinimo priemoniy tvarkinguma;

6.27. atstovauja teatrg valstybés, valdzios ir valdymo institucijose, derybose su veiklos partneriais,
tikiniais subjektais;

6.28. kontroliuoja teatro patalpy tvarka, teritorijos gerbivio tvarkyma;

6.29. kontroliuoja savalaikiu apriipinimu medziagomis ir darbo jrankiais kiirybinj ir techninj
personala;

6.30. organizuoja ir vykdo teatro trumpalaikio, ilgalaikio turto ir medziagy metines
inventorizacijas;

6.31. ruosia jvairiy Tvarky aprasy projektus;

6.32. domisi ir siiilo naudotis Darbo birzos vykdomais projektais;

6.33. sudaro autorines, pirkimo — pardavimo ir kitas sutartis;

6.34. kontroliuoja ekonomiska elektros, Silumos energijos sunaudojima;

6.35. patikrinimo metu pateikia visus dokumentus kontroliuojan¢ioms organizacijoms, Darbo
saugos inspekcijai, prieSgaisriné€s saugos inspekcijai ir kt.;

6.36. teatro darbuotojams teikia informacija visais darbo sutarties, darbo laiko, poilsio, atostogy
klausimais;

6.37. Dirba su ,,Personalo moduliu, pateikia ir suveda duomenis apie personalg.

6.38. kontroliuoja padalinius dél saugaus darbo, uzdraudzia dirbti su netvarkingais jrankiais ir
jrenginiais;

6.39. uztikrina teatro tikinés dalies darny darba;

6.40. uztikrina aukstg darbuotojy drausme, kultiira, riipinasi darbuotojy kvalifikacijos kélimo
kursais, riipinasi teatro patalpy saugumu;

6.41. ruosia sutartis su rangovais, atlikty darby atlikimo aktus;

6.42. pavaduoja direktoriy, jo atostogy, nedarbingumo metu;

6.43. dalyvauja naujo pastatymo makety, scenografijos projekty, eskizy aptarime ir priémime;

6.41.bendradarbiauja su visais spektaklio kuréjais, rezisieriumi spektaklio statytoju,

kompozitoriumi, choreografu, dailininku — statytoju, ruoSia autorines sutartis;

6.42. dalyvauja naujo pastatymo scenografijos makety, 1¢liy projekty priemime;

6.43. dalyvauja naujy aktoriy priémimo atrankoje;

6.44. savo kompetencijos ribose paskirsto darbuotojams darbg, nustato jy funkcijas ir

atsakomybg;

6.45. kelia kvalifikacija;

6.46. uztikrina teatro jrengimy tvarkinguma, profilaktikg ir savalaikj remonta;

6.47. uztikrina savalaikij teatro uzduociy ir uzsakymy vykdyma;

6.48. kontroliuoja teatro transporto darba;

6.49. sudaro atostogy grafikus;

6.50. teikia buhalterei duomenis dél atostogy dieny, iSeitiniy kompensacijy ir kt. iSmoky

apskai¢iavimo;

6.51. sudaro ir pildo biliety apskaitos knyga;

6.52. vykdo kitas vadovo nurodytas funkcijas susietas su pareigybe;
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