FUNKCIJOS:

registruoja gaunamus ir siunCiamus rastus, sutartis, kitus dokumentus, kurie turi bati
registruojami;

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

supazindina uzduociy vykdytojus su direktoriaus jsakymais;

organizuoja direktoriaus rengiamus posédZius, susirinkimus (renka reikiamg
medziagg, pranesa dalyviams apie posédzio laikg, vieta, darbotvarke);

protokoluoja muziejaus darbuotojy susirinkimus;

atsakinéja | interesanty skambucius, skambina pagal nurodymus, konsultuoja
muziejaus darbuotojus;

tvarko personalo dokumentacijg: priemimo j darbg, atleidimo iS darbo dokumentus,
juos perduoda Nacionaliniam bendryjy funkcijy centrui (toliau — NBFC), perzidri ir
pateikia direktoriui tvirtinti NBFC parengtas darbo sutartis ir jas registruoja, iSduoda
ir registruoja darbuotojy pazymejimus;

priima ir registruoja darbuotojy prasymus, sutikimus, paaiSkinimus, tarnybinius
praneSimus ir kitus dokumentus (patvirtintus Muziejaus direktoriaus sutikimu,
sprendimu, rezoliucija) bei perduoda duomenis NBFC,;

supazindina darbuotojus su pareigybiy aprasymais, struktdriniy padaliniy nuostatais,
darbo tvarkos taisyklémis;

sudaro ir tvarko muziejaus darbuotojy asmens bylas, laikantis galiojanCiy Lietuvos
Respublikos jstatymuy;

renka ir NBFC teikia duomenis dél darbo laiko apskaitos Ziniarascio pildymo;

tvarko muziejaus archyvg: parengia muziejaus 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;

asmeny prasymu iSduoda pazymas, dokumenty kopijas, dublikatus, iSrasus;

grieztai laikosi konfidencialumo, asmens duomeny apsaugos reikalavimy;

atsako uz savo srities procesy planavimg ir jgyvendinima;

vykdo kitus muziejaus direktoriaus pavedimus.

SPECIALUS REIKALAVIMAI:

turéti auks$tajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu iSsilavinimu arba aukstgjj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu;

turéti ne maziau kaip 2 mety darbo patirties dokumenty valdymo srityje;



mokeéti lietuviy kalbg ne Zemesniu nei treiosios valstybinés kalbos mokéjimo
kategorijos lygiu (LR Vyriausybés 2003-12-24 nutarimas Nr. 1688 ,Dél valstybinés
kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir jgyvendinimo®), sklandziai déstyti mintis
Zzodziu ir rastu;

mokeéti angly kalbg ne Zemesniu kaip B1 kalbos mokéjimo lygiu (pagal
Bendruosiuose Europos kalby metmenyse nustatytg ir apibtdintg SeSiy kalbos
mokéjimo lygiy sistemg);

mokeéti dirbti Microsoft Office arba analogi$kas funkcijas atliekan€iomis programomis;
bati komunikabilus, imlus naujovéms, orientuotas | rezultatus, punktualus, gebéti
spresti problemas jtraukiant komandg, mokéti iSklausyti ir bendradarbiauti, turéti
moderavimo jgudziy, sisteminj mastyma, ziniy ir supratimo apie organizacijos
veikima;

vadovautis Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, teisés aktais, reglamentuojanciais
dokumenty rengimg, valdymg ir naudojima, Lietuvos Respublikos muziejy jstatymu ir
kitais norminiais aktais, reglamentuojanciais muziejy sistemg, Lietuvos Respublikos
archyvy jstatymu, Bendruyjy dokumenty saugojimo rodykle, Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis, Tarptautinés muziejy tarybos (ICOM) rekomendacijomis bei
profesinés etikos kodeksu, Lietuvos Respublikos VieSyjy pirkimy jstatymu, muziejaus
nuostatais, muziejaus darbo tvarkos taisyklémis, muziejaus vieSyjy pirkimy
organizavimo taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos
instrukcijomis, Siuo pareigybés aprasymu.



