SPECIALUS REIKALAVIMAI TEISES IR PERSONALO SKYRIAUS PERSONALO

VADOVO PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

turéti aukstgjj] universitetin] iSsilavinimg ir magistro kvalifikacinj laipsnj arba jam
lygiaverte aukstojo mokslo kvalifikacija, igyta baigus socialiniy moksly srities arba
humanitariniy moksly srities studijas;

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

turéti ne mazesn¢ kaip 1 mety darbo patirtj personalo valdymo ir (ar) administravimo
srityje;

gebéti savarankiskai planuoti savo veiklg, biiti iniciatyvus, komunikabilus, turéti lyderio
lgudziy;

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

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

neturéti galiojanciy draudimy (medicininiy ar pan.) eiti $ias pareigas;

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

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

dalyvauja kuriant ir jgyvendinant Muziejaus personalo valdymo strategija;

inicijuoja, organizuoja, koordinuoja ir kartu rengia Muziejaus darbo tvarkos taisykliy,
darbuotojy pareigybiy apraSymy, darbo apmokéjimo sistemos bei kity su darbo santykiais
susijusiy vidaus teisés akty tobulinimg (atnaujinimg);

organizuoti darbuotojy priémimo, darbo salygy keitimo ir darbo santykiy pasibaigimo
procesus, uztikrinti personalo dokumenty ir duomeny valdymo kokybe;

teisés akty nustatytais atvejais organizuoja informacijos apie asmenis, siekiancius eiti arba
einancius pareigas Muziejuje, gavima i§ Lietuvos Respublikos specialiyjy tyrimy tarnybos;
skaiCiuoja darbuotojy profesinio ar vadovaujamo darbo patirtj, teikia statistinius duomenis
apie personalg (Darbo tarybai, veiklos ataskaitoms ir pan.);

koordinuoja informacijos apie darbuotojy priémima, darbo salygy pasikeitima ir darbo
santykiy pasibaigimg pateikimg atsakingiems Muziejaus darbuotojams bei padaliniams;
formuoja, tvarko ir saugo Muziejaus dirbanciy darbuotojy asmens bylas,

perduoda atleisty darbuotojy asmens bylas | Muziejaus archyvg;

supazindina naujai priimtus darbuotojus su Muziejaus darbo tvarkos taisyklémis,
struktiirinio padalinio nuostatais, pareigybés apraSymu ir kitais vidaus darbo tvarka
reglamentuojanciais dokumentais bei instruktuoja juos darby saugos klausimais;



2

rengia generalinio direktoriaus jsakymuy, susijusiy su personalo valdymu (darbo sutarciy
pakeitimais, darbo uzmokescio ir kitus) projektus ir registruoja generalinio direktoriaus
jsakymus personalo valdymo klausimais;

koordinuoja ir kontroliuoja naujai priimamy j darba asmeny sveikatos tikrinimus;
atsizvelgdamas j darbuotojy atliekamy darby pobiidj, organizuoja darbuotojy skiepijimasi;
organizuoja Muziejaus personalo valdymo ir administravimo procesus, ieSko efektyviy
personalo valdymo sistemy (darbo laiko apskaitos ir pan.) ir jas diegia;

rengia Muziejaus darbuotojy motyvavimo sistemg ir kontroliuoja jos igyvendinima;
konsultuoja darbuotojus personalo valdymo klausimais, o vadovus — personalo valdymo ir
poky¢iy jgyvendinimo klausimais, teikia praktines rekomendacijas;

organizuoja ir vykdo personalo atrankas / konkursus laisvoms darbo vietoms uzimti;
uztikrina efektyvy naujy darbuotojy ivedima, kuruoja jy pristatymus kolegoms, tobulina
adaptacijos procesus ir kuria motyvuojancig darbo aplinka;

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

organizuoja mokymus, vidinius kompetencijy ugdymo renginius, iS§vykas ir komandos
formavimo renginius;

konsultuoja padaliniy vadovus ir darbuotojus dél darbuotojy kasmetinio veiklos vertinimo;
skatina Muziejaus darbuotojy jsitraukima ir uztikrina efektyvia viding komunikacija;
koordinuoja Muziejaus mikroklimato tyrima, vykdo darbuotojy apklausas, analizuoja
rezultatus;

organizuoja ir kuruoja emocinés gerovés projektus Muziejuje;

pavaduoja personalo koordinatoriy jam nesant darbe, atlieka jo pareigybés aprasyme
nustatytas biitinas funkcijas, iskaitant duomeny tvarkymg Muziejaus naudojamose
personalo apskaitos ir kitose informacinése sistemose;

vykdo kitus Muziejaus generalinio direktoriaus bei Skyriaus vedéjo nenuolatinio pobiidzio
pavedimus, susijusius su S§ios pareigybés apraSymo III skyriuje nurodyta veikla.



