Gerbiami pareiskéjai,

Dékojame, kad domités Rupert meny, rezidencijy ir alternatyvios edukacijos centro koordinatoriaus
pareigomis. Siame darbo informacijos pakete yra darbo apragymas ir potencialaus darbuotojo
specifikacija.

KAIP APLIKUOTTI:

Zemiau esan¢ius dokumentus praSome atsiysti kaip viena dokumenta (PDF formatu) adresu
info@rupert.It su temos eilute ,,Rupert Coordinator*:

o CV;
e Motyvacinis laiSkas (ne ilgesnis kaip vienas A4 puslapis, 12 pt).

Jei turite klausimy dél Sios pozicijos, kreipkités el. adresu info@rupert.lt.

Paraisky teikimo terminas — 2022 m. kovo 6 d. 00:00 (EET)

Interviu su atrinktais kandidatais vyks internetu 2022 m. kova.

ACiu ir sékmés,

Rupert



KOORDINATORIUS (visas etatas)

DARBO APRASAS

Darbo pozicija: koordinatorius
Darbdavys: V3] ,,Rupertas®, Vaidilutés g. 79, Vilnius 10100, Lietuva, jstaigos kodas: 301856534
Darbuotojas atsiskaito: (pavaduojanciai) direktorei

Darbo laikas: visas etatas, 40 valandy per savaite, pirmadieniais—penktadieniais 09:00—18:00 (su
valandos trukmés piety pertrauka); darbo laikas gali buti lankstus, priklausomai nuo darbuotojo
poreikiy. Per renginius gali tekti dirbti savaitgaliais ar vakarais, taciau tai kompensuojama laisvu
laiku kitomis dienomis.

Sutarties tipas: neterminuota
Atlyginimas: 13 000—15 000 Eur per metus (neatskaic¢ius mokesciy), priklausomai nuo patirties
Pradzios data: 2022 m. kovas

Bandomasis laikotarpis: 3 ménesiai

Ispéjamasis laikotarpis: 2 ménesiai rastu (tiek darbuotojui, tiek darbdaviui)

PAGRINDINES UZDUOTYS IR ATSAKOMYBES

Administracinés (drauge su direktore)
e Ataskaity biudzeto lenteliy priezitira ir tvarkymas;
(Drauge su buhaltere) saskaity faktiiry ir kvity rengimas ir organizavimas;
Saskaity faktiiry ir kvity duomeny registravimas ataskaity lentelése;
Sutarciy ir kity dokumenty rengimas ad hoc pagrindu;
Komunaliniy mokesc¢iy ir kity narysciy mokesciy prieziiira;
(Drauge su vieSyjy pirkimy vadove) pagalba rengiant vieSuosius pirkimus, kilus
klausimy deél iSlaidy;
Pagalba teikiant ir planuojant finansines ataskaitas ad hoc pagrindu;
e Visy dokumenty prieziiira ir rengimas pagal BDAR taisykles.



Kasdienés

Dalyvavimas kassavaitiniuose komandos susirinkimuose ir aptariamy esminiy aspekty
protokolavimas;

Biuro, studijy valymo (kartu su valytoja), prieziiiros (su meistru) ir inventoriaus
uzsakymas ir priezitra;

Tiesioginis bendravimas su Zmonémis, kurie kreipiasi ] Rupert el. pastu info@rupert.lt
arba telefonu;

Bendro naudojimo biuro ir studijy reikmeny, programy jgyvendinimui reikalingos
jrangos tikrinimas ir pirkimas;

Komunikavimas su pastato administracija dé¢l pastato ir pasto;

Esant poreikiui, menininkams rezidencijoje arba alternatyvios edukacijos dalyviams
informacijos bei pagalbos suteikimas (visos komandos darbo dalis);

Archyvinés medziagos ir bibliotekos organizavimas bei prieziiira;

Visy renginiy, susirinkimy, biuro patalpy priezitra uztikrinant COVID-19 taisykliy
laikymasi.

VieSoji programa

Asistavimas kuratoriams ruosiant renginiy planus ir jgyvendinimo grafika;
Uztikrinimas, kad kuratoriai laikytysi suplanuoty renginiy jgyvendinimo grafiko;
Renginiams reikalingy medziagy ar paslaugy pirkimas ar uzsakymas;

TechArts galerijos uzsakymas renginiams (jei reikia);

Pagalba tarptautiniams sveciams uZzsakant keliones ir (ar) apgyvendinima;
Tiesioginis uZzduociy derinimas su Rupert technikais ir kitais iSorés darbuotojais;
Maisto ir gérimy uzsakymas renginiams;

Atitinkamy informaciniy zenkly gaminimas ir platinimas renginio vietoje (COVID-19,
Rupert ir kt.);

Lankomumo statistikos fiksavimas;

Pagalba renginiy metu.

Rezidencijos programa (drauge su rezidenciju kuratoriumi)

Pagalba archyvuojant rezidencijy paraiSkas ir rengiant interviu,

Studijos, Saldytuvo ir Rupert dviracio valymo ir prieziiiros uzsakymas bei prieziiira
(kartu su rezidencijy kuratoriumi ir valytoja);

Rezidenty taksi uzsakymas ir prieziiira (kartu su rezidencijy kuratoriumi);

Rezidenty pasitikimas ir patalpy pristatymas (jei néra rezidencijy kuratoriaus).

Alternatyvios edukacijos programa (drauge su alternatyvios edukacijos programos
kuratoriumi)

Pagalba archyvuojant alternatyvios edukacijos programos paraiSkas ir rengiant
interviu;

Paskaitoms ir seminarams reikalingy medZziagy ar paslaugy pirkimas arba uzsakymas;
TechArts galerijos uzsakymas paskaitoms ir seminarams (jei reikia);



Pagalba tarptautiniams sveciams uzsakant keliones ir (ar) apgyvendinima;
Tiesioginis uzduociy derinimas su Rupert technikais ir kitais iSorés darbuotojais;
Maisto ir gérimy uZsakymas paskaitoms ir seminarams;

Pagalba renginiy metu.

ESMINIAI JGUDZIAI IR KOMPETENCIJOS

Patirtis dirbant su finansinémis programomis ir ataskaitomis Lietuvoje ir uzsienyje;
Puikiis organizaciniai jgiidZiai ir atidumas detaléms;

Geb¢jimas susidélioti prioritetus ir dirbti esant spaudimui;

Puikiis angly ir lietuviy kalby jgudziai;

Puikiis bendravimo jgiidziai;

Geb¢jimas dirbti komandoje;

Patirtis dirbant su MS Office paketu ir Google Drive; Photoshop ar InDesign jgtidziai
bty privalumas.



