PATVIRTINTA

Nacionalinio muziejaus

Lietuvos Didziosios Kunigaikstystés
valdovy rimy generalinio direktoriaus
2025 m. lapkricio 19 d. jsakymu Nr. V-125

NACIONALINIO MUZIEJAUS LIETUVOS DIDZIOSIOS KUNIGAIKSTYSTES
VALDOVU RUMU BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS PERSONALO VADOVO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas — Nacionalinio muziejaus Lietuvos DidZiosios KunigaikStystés
valdovy riimy (toliau — Muziejus) personalo vadovas (toliau — darbuotojas).

2. Pareigybés grupé — specialistai.

3. Pareigybes lygis — Al.

4. Pareigybés pavaldumas — §ias 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 aukstaj] universitetinj i$silavinimg ir magistro kvalifikacinj laipsnj arba jam
lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija, jgyta baigus socialiniy moksly srities studijas;

5.2. mokéti lietuviy kalbg treciosios valstybinés kalbos mokéjimo kategorijos lygiu (LR
Vyriausybés 2003-12-24 nutarimas Nr. 1688 ,,Dél valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy
patvirtinimo ir jgyvendinimo®);

5.3.  turéti ne mazesng kaip 1 mety analogisko darbo patirtj;

5.4.  gebéti savarankiSkai planuoti savo veikla, biiti iniciatyvus, komunikabilus, turéti lyderio
igudziy;

5.5. gebéti savarankiskai valdyti, kaupti, apibendrinti, sisteminti ir analizuoti informacija,
racionaliai ir analitiSkai mastyti, aiskiai iSdéstyti idéjas;

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

5.7.  neturéti galiojan¢iy draudimy (medicininiy ar pan.) eiti Sias pareigas;

5.8. iSmanyti Lietuvos Respublikos muziejy jstatymg, BiudZetiniy jstaigy jstatyma, Darbo
kodeksa, Civilinj kodeksa, Bendraji duomeny apsaugos reglamenta, Valstybinio socialinio draudimo
istatyma, Biudzetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg
istatyma, Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyma, SavanoriSkos veiklos jstatyma, VieSyjy ir
privadiy interesy derinimo jstatyma, VieSyjy pirkimy jstatyma, Darbuotojy saugos ir sveikatos
istatyma, Lygiy galimybiy istatyma, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
reglamentuojancius kultiiros institucijy veikla, darbo laiko apskaita, priémimo i darba specialigsias
salygas, Muziejaus nuostatus, Dokumenty rengimo taisykles, Bendryjy dokumenty saugojimo
terminy rodykle, Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro jsakyma ,,Dél profilaktiniy
sveikatos tikrinimy sveikatos priezitiros jstaigose*, ir gebéti juos pritaikyti praktikoje.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
6.1. dalyvauja kuriant ir jgyvendinant Muziejaus personalo valdymo strategija;
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6.2. organizuoja Muziejaus personalo valdymo ir administravimo procesus, iesko efektyviy
personalo valdymo sistemy (darbo laiko apskaitos ir pan.) ir jas diegia;

6.3. inicijuoja, organizuoja ir koordinuoja Muziejaus darbo tvarkos taisykliy, darbuotojy
pareigybiy apraSymy bei kity su darbo santykiais susijusiy vidaus teisés akty tobulinima
(atnaujinima);

6.4. rengia Muziejaus darbuotojy motyvavimo sistema ir kontroliuoja jos jgyvendinima;

6.5. konsultuoja darbuotojus personalo valdymo klausimais, o vadovus — personalo valdymo
ir poky¢iy jgyvendinimo klausimais, teikia praktines rekomendacijas;

6.6. organizuoja ir vykdo personalo atrankas / konkursus laisvoms darbo vietoms uzimti;

6.7. uztikrina efektyvy naujy darbuotojy jvedima, kuruoja jy pristatymus kolegoms, tobulina
adaptacijos procesus ir kuria motyvuojancia darbo aplinka;

6.8. dalyvauja formuojant ir jgyvendinant darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo planus bei
karjeros planavimo strategija;

6.9. organizuoja mokymus, vidinius kompetencijy ugdymo renginius, i§vykas ir komandos
formavimo renginius;

6.10. sudaro darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikus;

6.11. koordinuoja savanoriSkos veiklos ir praktikos procesa;

6.12. skatina Muziejaus darbuotojy jsitraukimg ir uztikrina efektyvig viding komunikacija;

6.13. koordinuoja Muziejaus mikroklimato tyrimg (,,UNLOCK® ar kt.), vykdo darbuotojy
apklausas, analizuoja rezultatus;

6.14. organizuoja ir kuruoja emocinés gerovés projektus Muziejuje;

6.15. suveda duomenis j personalo apskaitos programg ,,Stekas‘ pagal darbuotojy prasymus,
sutikimus ar tarnybinius pranesimus;

6.16. pavaduoja personalo koordinatoriy jam nesant darbe;

6.17.vykdo kitus Muziejaus generalinio direktoriaus ir tiesioginio vadovo nurodymus,
susijusius su Sio pareigybés apraSymo III skyriuje nurodyta veikla.

_ IV SKYRIUS
SUPAZINDINIMO TVARKA

7. Su personalo vadovo pareigybés apraSymu supazindinama asmeniskai ir pasiraSomi du §io
pareigybés apraSymo egzemplioriai, kuriy vienas jteikiamas darbuotojui asmeniskai.

Susipazinau:

(vardas, pavardé, pareigos)

ir vieng egzemplioriy gavau:

(parasas, data)



