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RENGINIY VADYBININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — renginiy vadybininkas.
2. Pareigybés lygis — B.

Il SKYRIUS
PAREIGYBES PASKIRTIS

3. Pareigybé reikalinga uztikrinti kokybiska ir savalaikj Vilniaus rotuséje (toliau —
Rotusé) vykstanciy renginiy organizavima ir jy vie$inima.

I11. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. turéti auksStaj] universitetinj iSsilavinima,;

4.2. gerai mokéti lietuviy kalbg ir angly kalbg ne Zemesniu, nei B2 lygis;

4.3. iSmanyti dokumenty rengimo ir rastvedybos taisykles;

4.4, turéti projekty valdymo patirties;

4.5. tureti renginiy vadybos ir organizavimo patirties;

4.6. turéti skaitmeninés rinkodaros jgiidZiy: mokéti administruoti internetinj puslapj,
reklaminius projektus internete, koordinuoti socialinés medijos projektus;

4.7. moketi dirbti su konferencijy organizavimo technikos priemonémis;

4.8. gebéti savarankiskai dirbti: ieSkoti informacijos, analizuoti, pateikti jZvalgas;

4.9. vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais, susijusiais su
atliekamu darbu, jstaigos jstatais, valdytojo jsakymais, darbo vidaus tvarkos taisyklémis, pareigybés
apraSymu.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Darbuotojo funkcijos:

5.1. planuoti, inicijuoti, koordinuoti, pagal poreikj — organizuoti komercinius ir
nekomercinius renginius: sudaryti renginiy planus, rengti sutartis, kontroliuoti jy vykdyma, laiku
informuoti apie esamus trukdzius;

5.2. planuoti, inicijuoti, koordinuoti ir organizuoti santuokas Rotu$¢je: sudaryti
planus, bendradarbiauti su uzsakovais, vykdyti renginiy logistikg ir priezitira, laiku informuoti apie
esamus trukdzius;

5.3. planuoti, inicijuoti ir koordinuoti ekskursijy organizavimg Rotus$éje:
bendradarbiauti su gidais, registruoti ekskursijas, rengti sutartis ir kontroliuoti jy vykdyma, laiku
informuoti apie esamus trukdzius;



5.4. komunikuoti su Ukio padaliniu, teikiant detalia informacija apie planuojamy
renginiy / santuoky / ekskursijy vietg ir laikg, rengti renginiy inventoriaus techning specifikacijg,
uztikrinti kokybiska renginiy organizavimo logistikg ir aptarnavimo kokybés kontrole;

5.5. kurti informacinius praneSimus apie Rotus¢je vykstancius renginius vieSinimui;

5.6. vykdyti Rotusés interneto tinklalapio prieziiira, operatyviai atnaujinti informacija
Rotusés interneto tinklalapyje ir socialiniuose tinkluose;

5.7. inicijuoti naujy paslaugy / renginiy kirima, sitlyti sprendimus dél esamy
tobulinimo;

5.8. dalyvauti paslaugy pardavimo ir klienty aptarnavimo procese;

5.9. pagal savo kompetencijg dalyvauti formuojant Rotusés veiklos strategija,
atitinkancia Rotu$és misijg ir vizija;

5.10. konsultuoti lankytojus renginiy organizavimo Klausimais;

5.11. teikti meting savo veiklos ataskaitg Rotusés valdytojui,

5.12. pavaduoti administratoriy jo atostogy ar ligos metu.

6. Vykdyti kitus Rotusés valdytojo pavedimus ir uzduotis.

V. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

7 . Renginiy vadybininkas pavaldus ir atskaitingas Rotusés valdytojui.

SusipaZinau:

(vardas, pavarde¢)

(parasas)

(data)



