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BARANAUSKO IR A. VIENUOLIO-ZUKAUSKO MEMORIALINIO MUZIEJAUS
ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

Baranausko ir A. Vienuolio-Zukausko memorialinio muziejaus (toliau — Muziejus)

Administratoriaus pareigybé yra priskiriama 3 Specialisty grupei.
2. Pareigybés lygis — A2.
3. Pareigybés pavaldumas —administratorius tiesiogiai pavaldus direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus:
4.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstgjj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu

laipsniu ar jam lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacijg arba aukstajj koleginj iSsilavinimag
su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam lygiaverte auks$tojo mokslo
kvalifikacija;

4.2. mokéti sklandziai déstyti mintis zodziu ir rastu valstybine kalba, iSmanyti lietuviy kalbos

kultiiros, raStvedybos ir dokumenty rengimo reikalavimus;

4.3. mokéti bent vieng uzsienio kalbg (angly, vokie¢iy, lenky ir rusy kalbos — prioritetinés);
4.4. moketi dirbti MS Windows operacine sistema, Microsoft Office programy paketu ir

interneto narSyklémis Microsoft Edge, Google Chrome, Mozilla Firefox;

4.5. biiti komunikabiliu, tolerantiSku, pareigingu, darbsciu ir iniciatyviu,

4.6.

4.7.

moketi kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, mokéti organizuoti savo darba
savarankiSkai ir dirbant komandoje;

turi bti  susipazings su Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, teisés aktais
reglamentuojanciais dokumenty rengimg, valdyma ir naudojimg, Lietuvos Respublikos
muziejy jstatymu ir kitais norminiais aktais, reglamentuojanciais muziejy sistema, Lietuvos
Respublikos archyvy ijstatymu, Bendryjy dokumenty saugojimo rodykle, Dokumenty
tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Muziejaus nuostatais, Muziejaus darbo tvarkos
taisyklémis ir kitais teisés aktais, direktoriaus jsakymais, darbo sutartimi ir Siuo pareigybés
aprasymu.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas:

5.1

5.2

. vykdo administracines pareigas muziejuje, uztikrina jrasy prieziiira, uzklausy tvarkymg ir
informacijos teikimg gyvai, elektroniniu pastu ar telefonu, padeda vadovams uZztikrinti
sklandy vidaus ir informacijos srauta;

. registruoja gaunamus ir siun¢iamus raStus, sutartis, kitus dokumentus, kurie turi biti
registruojami;



5.3. pagal kompetencija rengia muziejaus direktoriaus jsakymy projektus, rastus kitoms
jstaigoms, sutartis, kitus dokumentus bei uztikrina, kad muziejaus darbuotojai dokumentus
rengty vadovaudamiesi dokumenty rengimo taisyklémis;

5.4. supazindina uzduociy vykdytojus su direktoriaus jsakymais;

5.5. atsako | kity organizacijy ir visuomenés atstovy uzklausas bei praSymus suteikti
informacijos;

5.6. tvarko personalo dokumentacijg: priémimo j darba, atleidimo i§ darbo dokumentus, i§duoda
ir registruoja darbuotojy pazyméjimus;

5.7. priima ir registruoja darbuotojy praSymus, sutikimus, paaiskinimus, tarnybinius pranesimus
ir kitus dokumentus (patvirtintus Muziejaus direktoriaus sutikimu, sprendimu, rezoliucija);

5.8. supazindina darbuotojus su pareigybiy apraSymais, skyriy nuostatais, darbo tvarkos
taisyklémis;

5.9. tvarko Muziejaus archyva: parengia dokumentacijos plang, priima saugojimui dokumentus,
iSduoda pagal pareikalavimg saugomas bylas Muziejaus darbuotojams jy atliekamoms
funkcijoms atlikti, juridiniams ir fiziniams asmenims susipazinti ar laikinai naudotis teisés
akty nustatytais atvejais ir tvarka,;

5.10. grieztai laikosi konfidencialumo, asmens duomeny apsaugos reikalavimy;

5.11. dalyvauja seminaruose, kursuose ir kitais buidais kelia kvalifikacija;

5.12. laikosi darbo drausmés, darbo saugos taisykliy, racionaliai ir taupiai naudojasi elektra,
telefonu ir kitais materialiniais iStekliais;

5.13. Muziejaus direktoriaus nurodymu pagal savo kompetencija vykdo kitas vienkartines
uzduotis;

5.14. darbe vadovaujasi LR Vyriausybés nutarimais, Muziejaus nuostatais, Muziejaus

vidaus tvarkos taisyklémis, Muziejaus direktoriaus jsakymais, kitais teisés aktais ir
pareigybés aprasymu;

5.15. darbo funkcijas atlieka savarankiskai, Muziejaus direktoriui kontroliuojant galutinj
rezultatg, laikydamasis darbo drausmeés, darby saugos ir prieSgaisrinés apsaugos
reikalavimy, taisyklingai naudodamas priskirtas darbo priemones.
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