
 

СТАРШИЙ АДМИНИСТРАТОР 

 

Заработная плата от 45 000 руб. 

 

Требования: 

- образование высшее или среднее 

- высшее профессиональное (экономическое, юридическое, культуры и искусства, педагогическое) 

без предъявления требований к стажу работы  

- среднее профессиональное образование (экономическое, юридическое, культуры и искусства, 

педагогическое) и стаж работы по направлению профессиональной деятельности не менее 3 лет; 

- опыт работы не менее 3 лет в сфере культурно-досуговой деятельности; 

- готовность к периодическим выездам за пределы г. Новосибирска на гастроли с коллективом. 

 

Обязанности: 

- подготовка и своевременная корректировка планов концертной деятельности; 

- мониторинг площадок для проведения выездных концертов коллектива в г. Новосибирск и в 

Новосибирской области; 

- подготовка договоров на проведение мероприятий, отслеживание сроков и исполнения условий 

договоров; 

- обеспечение и контроль готовности и технического состояния концертных площадок для 

выступления коллектива; 

- организация перевозки необходимого имущества, реквизита, музыкальных инструментов и 

работников учреждения; 

- сопровождение коллектива ансамбля в гастрольных поездках, решение организационных 

вопросов, сбор, подписание и хранение документации по концертным программам; 

- организация и контроль продаж концертных билетов, 

- работа с контрольно-кассовой техникой по продаже билетов, денежными суммами; 

- получение бланков строгой отчетности (концертные билеты) под реализацию и сдача выручки от 

реализации билетов в бухгалтерию; 

- подготовка макетов и заказ печати рекламной продукции, размещение рекламной продукции на 

площадках за 2-3 месяца до проведения мероприятия коллектива (афиши, фото, видео и т.д.). 

 

Условия работы: 

- 6-дневная рабочая неделя: понедельник-пятница с 9.00 до 17.00, суббота с 9.00 до 15.00, 

воскресенье - выходной; 

- комфортное рабочее место (отдельный кабинет); 

- сопровождение опытным работником на испытательном сроке и ввод в курс состояния дел; 

- доплата за непрерывный стаж работы в учреждении от 1 года стажа; 

-  от метро К. Маркса – 15-20 минут на автобусе (несколько маршрутов). 

 

КОНТАКТНАЯ ИНФОРМАЦИЯ: 

Контактное лицо: 

Пирожкова Елена Анатольевна (специалист по кадрам) 

Телефон: +7(383) 350-49-20 

Резюме отправляйте на почту: Email: kadry@chaldony54.ru 

mailto:kadry@chaldony54.ru

