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Nacionalinio muziejaus
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NACIONALINIO MUZIEJAUS LIETUVOS DIDZIOSIOS KUNIGAIKSTYSTES
VALDOVU RUMU BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS KANCELIARIJOS VADOVO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — Nacionalinio muziejaus Lietuvos DidZiosios Kunigaikstystés
valdovy riimy (toliau — Muziejus) Bendryjy reikaly skyriaus (toliau — Skyrius) kanceliarijos vadovas
(toliau — darbuotojas).

2. Pareigybés grupé — specialistai.

3. Pareigybés lygis — Al.

4. Pareigybés pavaldumas — Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus Bendryjy
reikaly skyriaus vedéjui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti auks$tajj; universitetinj iSsilavinimg ir magistro kvalifikacinj laipsnj arba jam
lygiaverte aukStojo mokslo kvalifikacijg, jgyta baigus humanitariniy arba socialiniy moksly srities
studijas;

5.2. mokéti lietuviy kalbg treciosios valstybinés kalbos mokéjimo kategorijos lygiu (Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimas Nr. 1688 ,, D¢l valstybinés kalbos
mokéjimo kategorijy nustatymo ir jy taikymo tvarkos apraso patvirtinimo*);

5.3. turéti ne mazesne¢ kaip 1 mety darbo patirt] administravimo srityje;

5.4. gebéti savarankiskai planuoti savo veikla, buti iniciatyvus, komunikabilus, turéti lyderio
igudziy;

5.5. gebéti savarankiskai valdyti, kaupti, apibendrinti, sisteminti ir analizuoti informacija,
racionaliai ir analitiSkai mastyti, aiSkiai iSdéstyti id¢jas;

5.6. mokeéti naudotis  Siuolaikinémis komunikacijos priemonémis, informacinémis
technologijomis, gerai dirbti kompiuteriu su Microsoft Office programomis;

5.7. gebéti savarankiSkai planuoti, organizuoti ir kontroliuoti priskirtg veiklos sritj;

5.8. iSmanyti Lietuvos Respublikos muziejy istatyma, BiudZetiniy jstaigy jstatyma, Darbo ko-
deksa, Bendraji duomeny apsaugos reglamenta, BiudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokeéjimo ir
komisijy nariy atlygio uz darbg jstatyma, Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyma, VieSyjy ir
privaciy interesy derinimo jstatyma, VieSyjy pirkimy jstatyma, Darbuotojy saugos ir sveikatos jsta-
tyma, Lygiy galimybiy jstatyma, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus, reglamentuojancius
kultiiros institucijy veikla, Muziejaus nuostatus, Dokumenty rengimo taisykles, Bendryjy doku-
menty saugojimo terminy rodykle, ir gebéti juos pritaikyti praktikoje.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
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6.1. uztikrina sklandy Muziejaus dokumenty valdyma, kanceliarijos veiklg ir generalinio
direktoriaus kasdienés administracinés veiklos administravima;

6.2. tvarko gautg ir siun¢iama Muziejaus korespondencija;

6.3. registruoja dokumentus dokumenty valdymo informacingje sistemoje;

6.4. skirsto gautus dokumentus vykdytojams pagal generalinio direktoriaus pavedimus,
Muziejaus struktiiriniy padaliniy (skyriy) vadovams pagal atitinkamo skyriaus / padalinio
kompetencija, seka dokumenty vykdymo terminus ir primena atsakingiems asmenims;

6.5. teikia informacija telefonu ir kitomis rySio priemonémis;

6.6. rengia ir tvarko dokumentus pagal Dokumenty rengimo bei Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykles;

6.7. tikrina dokumenty projekty jforminima, strukttira, datavima, numeracijg ir kalbinj tiksluma,
prireikus taiso formalius netikslumus;

6.8. dalyvauja rengiant Muziejaus vidaus dokumentus, atlikdamas techninj ir administracinj
parengima (formos, struktiiros, derinimo, registravimo, platinimo veiksmai);

6.9. rengia veiklos jsakymy projektus, derina juos su teisininku ir teikia generaliniam
direktoriui pasiraSyti ar tvirtinti;

6.10. rengia raStus, atsakymus ] praSymus ar uzklausas ir teikia generaliniam direktoriui
pasirasyti ar tvirtinti;

6.11. supazindina su generalinio direktoriaus jsakymais ir kitais vidaus dokumentais Muziejaus
darbuotojus;

6.12. administruoja bendrg Muziejaus el. pasto dézutg, nukreipia gauta informacija
atsakingiems asmenims;

6.13. pagal veiklos srit] vieSina informacijg Muziejaus interneto svetaingje;

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

6.15. uztikrina tvarkomy dokumenty sauguma, dokumenty saugojimga ir tinkamg archyvavima;

6.16. kviecia j generalinio direktoriaus, pasitarimy, komisijy ir kity kolegialiy organy posédzius;

6.17. rengia posédziy darbotvarkiy projektus administraciniu lygmeniu, surenka ir iSplatina
posédziy medziaga;

6.18. protokoluoja posédzius, rengia sprendimy iSrasus ir juos iSplatina atsakingiems asmenims;

6.19. priima svecius, delegacijas ir partnerius, laikydamasis nustatyto protokolo ir sveciy
priémimo etiketo;

6.20. dalyvauja Muziejaus komisijy ar darbo grupiy veikloje;

6.21. pavaduoja asmens duomeny apsaugos pareigiino funkcija vykdant] asmen;j;

6.22. vykdo kitus Bendryjy reikaly skyriaus vedé¢jo ar generalinio direktoriaus nenuolatinio
pobiidzio pavedimus pagal savo kompetencija.

IV SKYRIUS
SUPAZINDINIMO TVARKA

7. Darbuotojas su pareigybés apraSymu supazindinamas naudojantis dokumenty valdymo
informacine sistema.




