Vyr. administratoriaus pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

1. tvarko jstaigos personalo dokumentus ir apskaitg (jformina priémimo, atleidimo i§ darbo
dokumentus, sudaro ir tvarko asmens bylas, darbuotojy praSymus, atostogy, komandiruociy ir kitus
su personalu susijusius dokumentus);

2. rengia ir registruoja jstaigos vadovo jsakymus dél darbuotojy priémimo, atleidimo,
darbo uzmokescio, skatinimo bei nuobaudy jiems taikymo, taip pat komandiravimo, atostogy,
kvalifikacijos kélimo, jstaigos veiklos, susijusios su personalu ir kitus jsakymus;

3. rengia ir registruoja jstaigos vadovo jsakymus, tvarkas, susijusius su jstaigos veikla;

4. rengia ir registruoja sudaromas sutartis su uzsakovais ir tiekéjais (kitomis jstaigomis,
organizacijomis, paramos teik¢jais ir kitais suinteresuotais asmenimis);

5. rengia ir registruoja intelektiniy paslaugy (autorines) sutartis ir kitas sutartis su atlikéjais,
autoriais.

6. kasmet parengia jstaigos dokumentacijos planus ir pateikia Kauno miesto savivaldybés
administracijos Kultiiros skyriui suderinimui.

7. tvarko jstaigos priskirtas dokumenty bylas ir pateikia jas jstaigos darbuotojui,
atsakingam uz dokumenty saugojima;

8. pagal kompetencijg dalyvauja konferencijose, seminaruose, kursuose, tobulinasi ir kelia
kvalifikacija;

9. uztikrina asmens duomeny ir komerciniy paslapciy konfidencialuma;

10. pavaduoja kitus jstaigos darbuotojus jy atostogy, komandiruociy ir (ar) laikino
nedarbingumo metu;

11. vykdo kitus vadovo ir kity jgalioty asmeny teisétus pavedimus ir nurodymus, susijusius
su darbo funkcijy atlikimu;

12. darbo metu laikosi profesinés kultiiros, reprezentatyviai elgiasi;

13. mandagiai ir korektiSkai bendrauja su vadovybe, muzikantais, klausytojais, jstaigos
darbuotojais ir kitais asmenimis;

14. nedelsiant informuoja vadovybg apie aplinkybes, trukdancias atlikti darbines funkcijas;

15. laikosi darbo grafiko, teisingai ir produktyviai naudoja darbo laika.



