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NACIONALINIO MUZIEJAUS LIETUVOS DIDZIOSIOS KUNIGAIKSTYSTES
VALDOVU RUMU PERSONALO KOORDINATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

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

2. Pareigybés grupé — specialistai.

3. Pareigybes lygis — A2.

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

IT SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1.  turéti aukstajj] universitetinj iSsilavinimg ir bakalauro kvalifikacinj laipsnj arba jam
lygiavertg aukstojo mokslo kvalifikacija, jgyta baigus socialiniy ar humanitariniy moksly srities
studijas;

5.2. 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®);

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

5.4. moketi dirbti Microsoft Office ar lygiaverc¢iu programy paketu;

5.5. iSmanyti Lietuvos Respublikos muziejy jstatyma, Biudzetiniy jstaigy jstatyma,
Darbo kodeksg, Civilinj kodeksg, Bendrajj duomeny apsaugos reglamenta, Valstybinio socialinio
draudimo jstatyma, Biudzetiniy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo ir komisijy nariy atlygio uz
darbg jstatyma, Asmens duomeny teisiné€s apsaugos jstatyma, VieSyjy ir privaciy interesy derinimo
istatyma, Darbuotojy saugos ir sveikatos jstatymg, Lygiy galimybiy jstatyma, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimus, reglamentuojancius kultiiros institucijy veikla, darbo laiko
apskaita, priemimo ] darba specialigsias salygas, Muziejaus nuostatus, Dokumenty rengimo
taisykles, Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, Lietuvos Respublikos sveikatos
apsaugos ministro jsakyma ,,D¢l profilaktiniy sveikatos tikrinimy sveikatos prieziiiros jstaigose®, ir
gebéti juos pritaikyti praktikoje.

III SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. rengia dokumenty (jsakymy, darbo sutarciy ir jy pakeitimy/nutraukimy, pazymy ir kt.)
projektus;

6.2. konsultuoja darbuotojus dél tinkamo prasymy formy uzpildymo, tikrina darbuotojy
pateikty praSymy duomeny teisinguma ir teisétuma;
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6.3. registruoja pateiktus darbuotojy praSymus ir persiuncia juos vykdymui Finansy
skyriui;

6.4. priimant naujus darbuotojus, praso pateikti aktualius dokumentus (patvirtinancius
darbuotojo pareigybés aprasyme nurodytg iSsilavinimg, profesinio ir/ar vadovaujamo darbo patirtj
ir kt., pvz., patvirtinancius nejgaluma, teis¢ j papildomas lengvatas);

6.5. skaiciuoja darbuotojy profesinio ar vadovaujamo darbo patirtj;

6.6. praneSa vyriausiajam sistemy inzinieriui ne véliau kaip prie§ dvi darbo dienas apie
priimama naujg arba atleidziamg darbuotoja;

6.7. formuoja, tvarko ir saugo Muziejaus dirbanciy darbuotojy asmens bylas,

6.8. perduoda atleisty darbuotojy asmens bylas | muziejaus archyva;

6.9. iSduoda darbuotojams darbo pazyméjimus;

6.10. 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;

6.11. rengia generalinio direktoriaus jsakymy, susijusiy su personalo valdymu, projektus;

6.12. registruoja generalinio direktoriaus jsakymus personalo valdymo klausimais ir
supazindina darbuotojus su jais pasiraSytinai arba naudojantis dokumenty valdymo sistema;

6.13. informuoja struktiiriniy padaliniy vadovus apie pavaldziy darbuotojy laikinuosius
nedarbingumus, matomus Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie SADM duomeny
bazgje;

6.14. esant poreikiui, pateikia ir patikslina praneSimus Valstybinio socialinio draudimo
fondo valdybai prie SADM apie darbuotojy priémima j darba, apie nedraudiminius laikotarpius bei
kitus praneSimus, susijusius su personalu;

6.15. koordinuoja ir kontroliuoja naujai pritmamy j darbg asmeny sveikatos tikrinimus ir
darbuotojy privalomus periodinius sveikatos patikrinimus;

6.16. atsizvelgdamas ] darbuotojy atlieckamy darby pobudj, organizuoja darbuotojy
skiepijimasi;

6.17. komunikuoja su darbuotojais elektroniniu pastu, formuoja vidaus komunikacijos tarp
Muziejaus darbuotojy principus bei uztikrina jy taikyma;

6.18. nustatytu periodiSkumu vykdo [tariamyjy, kaltinamyjy ir nuteistyjy registro
duomeny pagrindu suformuoty galiojanciy teiséto darbo su vaikais kody biiseny patikras (QR
kody);

6.19. teikia praSymus LR Specialiyjy tyrimy tarnybai pateikti informacijg apie asmenis,
ketinancius uzimti konkursines pareigas;

6.20. teikia informacijag LR vadovybés apsaugos tarnybai apie dirbancius darbuotojus,
lankantis muziejuje valstybés saugomiems asmenims;

6.21. informuoja apie kanceliariniy prekiy jsigijimo poreikj muziejaus vieSyjy pirkimy
specialistus;

6.22. dalyvauja tiriant nelaimingus atsitikimus darbe ir pakeliui | darba/j namus;

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

6.24. vykdo kitus Muziejaus generalinio direktoriaus ir Skyriaus vedéjo nenuolatinio
pobiidzio pavedimus, susijusius su §io pareigybés aprasymo III skyriuje nurodyta veikla.

IV SKYRIUS
SUPAZINDINIMO TVARKA

7. Darbuotojas su Muziejaus Tarnybos vedéjo pareigybés apraSymu supazindinamas
naudojantis jstaigos dokumenty valdymo informacine sistema.
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