SPECIALUS REIKALAVIMAI TEISES IR PERSONALO SKYRIAUS VEDEJO

PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

turéti aukstgj] universitetin] iSsilavinimg ir magistro kvalifikacinj laipsnj arba jam
lygiaverte auksStojo mokslo kvalifikacija, igyta baigus socialiniy moksly srities teisés
krypties studijas;

mokéti lietuviy kalbg treciosios valstybinés kalbos mokéjimo kategorijos lygiu (Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2003 m. gruodzio 24 d. nutarimas Nr. 1688 ,,Dé¢l valstybinés
kalbos mokéjimo kategorijy nustatymo ir jy taikymo tvarkos apraso patvirtinimo*);
mokéti bent vieng i$ trijy Europos Sgjungos darbo kalby (angly, vokieciy, pranciizy) ne
zemesniu kaip B1 kalbos moke¢jimo lygiu (pagal Bendruosiuose Europos kalby metmenyse
nustatytg ir apibudintg Sesiy kalbos mokéjimo lygiy sistema);

turéti ne mazesn¢ kaip 1 mety vadovaujamo darbo patirtj;

turéti ne mazesne kaip 3 mety teisinio darbo patirtj;

gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla;

mokéti dirbti Microsoft Office ar lygiaver¢iu programy paketu;

iSmanyti Lietuvos Respublikos muziejy jstatyma, BiudZetiniy jstaigy jstatyma, Bendrajj
duomeny apsaugos reglamenta, Darbo kodeksa, BiudZetiniy jstaigy darbuotojy darbo
apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatyma, Asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatyma, Muziejaus nuostatus, Autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatyma,
Kilnojamyjy kultiiros vertybiy apsaugos istatyma, Nekilnojamojo kultiros paveldo
apsaugos istatyma, Korupcijos prevencijos jstatyma, VieSyjy pirkimy jstatyma, VieSuyjy
ir privaciy interesy derinimo jstatyma, Dokumenty rengimo taisykles, kitus Europos
Sajungos teisés aktus ir tarptautinés teisés aktus aktualius Muziejaus veiklai, Lietuvos
Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
reglamentuojancius kulttiros institucijy veiklg ir gebéti juos pritaikyti praktikoje.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

vadovauja Skyriaus veiklai, koordinuoja ir kontroliuoja Skyriui pavesty funkcijy ir
uzduo€iy vykdyma;

sprendzia su teisine veikla susijusius klausimus, remiantis Europos Sajungos ir
nacionaliniais teisés aktais, Muziejaus nuostatais, vidaus tvarkos apraSais, Muziejaus
generalinio direktoriaus jsakymais ir kitais vidiniais teisés aktais;

analizuoja galiojancius nacionalinius teisés aktus bei teikia pasiilymus ir metoding
pagalba dél jy taikymo kitiems Muziejaus darbuotojams;

seka Muziejaus veiklai taitkomy FEuropos Sgjungos ir nacionaliniy teisés akty
pakeitimus (jskaitant naujai priimamus teisés aktus) bei informuoja apie tai Muziejaus
darbuotojus;

konsultuoja Muziejaus darbuotojus teisiniais klausimais;

konsultuoja su Skyriaus veikla susijusiais klausimais;

vykdo rasty ir kity dokumenty Sablony perziiira: savo ar kity Muziejaus darbuotojy
iniciatyva rengia, keicia, standartizuoja Sablonus, suderinant juos su suinteresuotais
padaliniais;

rengia Muziejaus veiklai reikalingas sutartis ar jy pakeitimus, vertina prekiy ar paslaugy
teikéjy parengty sutarCiy ir jy pakeitimy teisétuma;

savarankiSkai arba kartu su kitais Muziejaus padaliniais rengia ir tobulina Muziejaus
veiklos dokumentus (vidaus tvarkos aprasus, taisykles, kitus dokumentus);

savarankiSkai arba kartu su kitais Muziejaus darbuotojais rengia rasty, administraciniy
sprendimy ir kity dokumenty projektus vidaus administravimo tikslais;

teikia informacijg Kultiiros ministerijai ir kitoms valstybés ir savivaldybiy institucijoms,
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Jmonéms, jstaigoms ar organizacijoms savo kompetencijos klausimais;

rengia ieskinius, skundus, atsiliepimus (dublikus, triplikus) i1 ieskinius, pareiSkimus,
skundus, kitus procesinius dokumentus, pateikia juos teismams Muziejaus vardu;
atstovauja Muziejy teismuose ir, Muziejaus generalinio direktoriaus pavedimu, kitose
valstybés ir savivaldybiy institucijose, jmonése, jstaigose ar organizacijose;

prireikus atstovauja Muziejaus kaip darbdavio interesus santykiuose su darbuotojais ir
darbuotojy atstovais;

saugo pagal kompetencijg rengiamus ir gaunamus dokumentus ir juos nustatyta tvarka
perduoda darbuotojui, atsakingam uz dokumenty archyvavima;

dalyvauja Muziejaus komisijy, darbo grupiy veikloje;

atlicka kasmetin] Skyriaus darbuotojy veiklos vertinima, dalyvauja naujy Skyriaus
darbuotojy atrankose ar konkursuose;

planuoja Skyriaus finansinius poreikius, dalyvauja svarstant Muziejaus mety biudZeto
iSlaidas;

dalyvauja rengiant Skyriaus darbuotojy pareigybiy apraSymus ir Skyriaus veiklos
nuostatus, vizuoja Skyriaus darbuotojy prasymus;

vykdo kitus Muziejaus generalinio direktoriaus nenuolatinio pobudzio pavedimus,
susijusius su S§io pareigybés apraSymo III skyriuje nurodyta veikla.



