Bendryjy reikaly skyriaus vedéjo

SPECIALUS REIKALAVIMAI

turéti aukstajj universitetinj iSsilavinimg ir bakalauro kvalifikacinj laipsnj arba jam lygiaverte aukstojo
mokslo kvalifikacijg, jgyta baigus humanitariniy arba socialiniy moksly srities studijas;

moketi lietuviy kalbg treCiosios valstybinés kalbos mokéjimo kategorijos lygiu (LR Vyriausybés 2003-
12-24 nutarimas Nr. 1688 , D¢l valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir
jgyvendinimo®);

mokéti bent vieng i§ trijy Europos Sajungos darbo kalby (angly, vokie¢iy, pranciizy) ir rusy ar lenky
kalbg ne Zemesniu kaip B1 kalbos moké¢jimo lygiu (pagal Bendruosiuose Europos kalby metmenyse
nustatyta ir apibiidintg Sesiy kalbos mokéjimo lygiy sistema);

turéti ne mazesn¢ kaip 3 mety administracinio darbo patirt] arba ne mazesne kaip 1 mety vadovaujamo
darbo patirtj;

gebéti savarankiSkai planuoti bei organizuoti priskirtg veiklos sritj;

mokéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti su $ia veikla susijusig informacija bei rengti i§vadas;

moketi dirbti rySiy ir kitomis organizacinés technikos priemonémis;

moketi dirbti Microsoft Office ar lygiaverciu programy paketu;

iSmanyti Lietuvos Respublikos muziejy jstatyma, Biudzetiniy jstaigy jstatyma, Darbo kodeksa, Asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatyma, Bendraji duomeny apsaugos reglamenta, VieSyjy pirkimy
istatyma, VieSyjy ir privaciy interesy derinimo jstatyma, Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy
darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatyma, Muziejaus nuostatus, Dokumenty
rengimo taisykles, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, Bendryjy dokumenty saugojimo
terminy rodykle ir kitus teisés aktus bei gebéti juos pritaikyti praktikoje.

DARBUOTOJO FUNKCIJOS

vadovauja Skyriaus veiklai, koordinuoja ir kontroliuoja Skyriui pavesty funkcijy atlikima;

tvarko gautg ir siun¢iamg korespondencija;

registruoja dokumentus;

paskirsto dokumentus atsakingiems vykdytojams ir kontroliuoja dokumenty uzduociy vykdyma;

teikia informacijg telefonu;

rengia ir tvarko dokumentus pagal Dokumenty rengimo bei Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykles; to paties reikalauja i§ Muziejaus darbuotojy;

rengia veiklos jsakymy projektus ir teikia Muziejaus generaliniam direktoriui patvirtinti;

dalyvauja rengiant Muziejaus vidaus dokumentus ir supazindina darbuotojus su jais;

rengia Muziejaus dokumentacijos plang ir sudaro bylas pagal nustatytus dokumentacijos plano
indeksus;

kviecia j posédzius ir pasitarimus dalyvius, suraSo protokolus;

ripinasi dokumenty saugumu ir sutvarkytus dokumentus nustatyta tvarka perduoda Muziejaus
archyvui;

konsultuoja darbuotojus veiklos dokumentavimo klausimais;

priima svecius, delegacijas, partnerius, laikydamasis sve€iy priémimo etiketo;

koordinuoja, kad interneto svetainéje biity paskelbta privaloma informacija: paskatinimai ir nuobaudos,
veiklos planai ir ataskaitos, organizaciné struktiira, kontakty saraSas ir pan.

rengia Skyriaus metinius darbo planus, koordinuoja jy jgyvendinimg, parengia Skyriaus veiklos
ataskaitas, koordinuoja Muziejaus veiklos ataskaity parengima;

planuoja Skyriaus finansinius poreikius, dalyvauja svarstant Muziejaus mety biudZeto i$laidas;

dalyvauja organizuojant darbuotojams privalomus darby saugos, gaisrinés saugos, civilinés saugos,
smurto ir/ar priekabiavimo darbe prevencijos mokymus;

rengia Skyriaus darbuotojy pareigybiy apraSymus ir Skyriaus veiklos nuostatus, vizuoja Skyriaus
darbuotojy prasymus;

atlieka kasmetinj Skyriaus darbuotojy veiklos vertinimg, dalyvauja naujy Skyriaus darbuotojy
atrankose,

vykdo kitus Muziejaus generalinio direktoriaus nurodymus.




