Zmogiskuyjy istekliy valdymo koordinatoriaus

SPECIALUS REIKALAVIMAI

turéti aukstajj universitetinj iSsilavinimg ir bakalauro kvalifikacinj laipsnj arba jam lygiaverte aukstojo
mokslo kvalifikacija, igyta baigus socialiniy ar humanitariniy 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*®);

turéti ne mazesne kaip 1 mety analogisko darbo patirtj;

moketi dirbti Microsoft Office ar lygiaverciu programy paketu;

iSmanyti Lietuvos Respublikos muziejy jstatymg, BiudZetiniy jstaigy jstatyma, Darbo kodeksg, Civilinj
kodeksa, Bendrajj duomeny apsaugos reglamentg, Valstybinio socialinio draudimo jstatyma, Valstybés
ir savivaldybiy 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 jstatymg, Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyma, Lygiy
galimybiy jstatyma, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimg ,,Dé¢l buhalterinés apskaitos tvarkymo
ir personalo administravimo funkcijy atlikimo centralizuotai®, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimus, reglamentuojancius kultiros institucijy veikla, darbo laiko apskaita, priémimo j darba
specialigsias salygas, Muziejaus nuostatus, Dokumenty rengimo taisykles, Bendryjy dokumenty
saugojimo terminy rodykle, Lietuvos Respublikos sveikatos apsaugos ministro jsakymg ,,Dél
profilaktiniy sveikatos tikrinimy sveikatos prieziiiros jstaigose®, ir gebéti juos pritaikyti praktikoje.

DARBUOTOJO FUNKCIJOS

dalyvauja formuojant ir jgyvendinant personalo valdymo politika;

bendradarbiauja su Nacionaliniu bendryjy funkcijy centru (toliau — NBFC) organizuojant ir vykdant
zmogiSkyjy iStekliy valdyma ir administravima;

teikia informacija NBFC dokumenty (jsakymy, darbo sutar¢iy ir jy pakeitimy/nutraukimy, pazymy ir
kt.) projekty parengimui ir informacijos ] personalo valdymo sistemg STEKAS suvedimui;

tikrina NBFC suvestus jraSus personalo valdymo sistemose bei dokumenty projektus, esant poreikiui,
juos grazina pakoreguoti;

parengia ir registruoja praktikos atlikimo ir savanoriskos veiklos sutartis;

konsultuoja darbuotojus dél tinkamo praSymy formy uzpildymo, tikrina darbuotojy pateikty prasymy
duomeny teisingumg ir teisétuma;

registruoja pateiktus darbuotojy praSymus ir persiuncia juos vykdymui NBFC ir, esant poreikiui,
vyresniajam finansininkui;

priimant naujus darbuotojus, praSo pateikti aktualius dokumentus (patvirtinancius darbuotojo
pareigybés apraSyme nurodytg iSsilavinimg, profesinio ir/ar vadovaujamo darbo patirt] ir kt., pvz.,
patvirtinancius nejgaluma, teise 1 papildomas lengvatas) bei persiunc¢ia naujoky praSymus, i$silavinimo
dokumentus, suskaiciuota darbo stazg NBFC darbuotojui;

pranesa vyriausiajam sistemy inZinieriui ne véliau kaip prie§ dvi darbo dienas apie priimama naujg arba
atleidziamg darbuotoja;

formuoja, tvarko ir saugo Muziejaus darbuotojy asmens bylas,

iSduoda darbuotojams darbo pazyméjimus;

dalyvauja naujy darbuotojy adaptacijos procese;

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

rengia direktoriaus jsakymy, susijusiy su personalo valdymu, projektus arba teikia biiting informacijg
NBFC jsakymy projektams parengti;

registruoja direktoriaus jsakymus personalo valdymo klausimais ir supazindina darbuotojus su jais
pasiraSytinai;

teikia informacija NBFC Muziejaus darbuotojy darbo laiko apskaitos vykdymui;

informuoja struktiriniy padaliniy vadovus apie jiems pavaldziy darbuotojy laikinuosius




nedarbingumus;

inicijuoja darbuotojy kasmetiniy atostogy grafiky sudaryma ir pateikia juos NBFC;

esant poreikiui, pateikia ir patikslina praneSimus Sodrai apie darbuotojy priémimag j darbg, apie
nedraudiminius laikotarpius bei kitus prane$imus, susijusius su personalu, arba teikia atitinkamg
informacija NBFC;

informuoja NBFC apie poreikj paskelbti atrankos konkursus konkursinéms pareigybéms uzimti;

rupinasi darbuotojy kvalifikacijos kélimu, organizuoja galimybes darbuotojams susipazinti su Kkity
kultiiros institucijy sukurtais produktais / paslaugomis;

pildo darbuotojy medicinines knygeles, inicijuoja darbuotojy sveikatos tikrinimo vieSgjj pirkimg ir
organizuoja darbuotojy periodinius sveikatos patikrinimus;

komunikuoja su darbuotojais elektroniniu pa$tu, formuoja vidaus komunikacijos tarp Muziejaus
darbuotojy principus bei uztikrina jy taikyma;

teikia statistinius duomenis apie personalg (Darbo tarybai, veiklos ataskaitoms ir pan.);

vykdo kitus Muziejaus generalinio direktoriaus ir Skyriaus vedéjo nurodymus.




