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LAZDIJU KRASTO MUZIEJAUS MUZIEJININKO-ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I. SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas: Lazdijy kraSto muziejaus (toliau — muziejaus) muziejininkas-
administratorius (toliau — darbuotojas).

2. Pareigybés grupé: darbuotojo pareigybé priskiriama biudZetiniy jstaigy specialisty grupei,
kuriy pareigybés priskiriamos A arba B lygiui, atsiZvelgiant i biiting iSsilavinima toms pareigoms eiti.

3. Pareigybés lygis: A2.

4. Pareigybés paskirtis: pareigybé reikalinga vykdyti Lazdijy krasto muziejaus darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartis (toliau — personalo) administravimo funkcijas, pildyti pirminius
buhalterinius bei vieSyjy pirkimy dokumentus, organizuoti muziejaus iiking veikla, tvarkyti muziejaus
archyva ir raStvedyba, taip pat supazindinti lankytojus su muziejaus ekspozicijomis, teikti informacijq
darbuotojams bei interesantams muziejaus darbo klausimais, palaikyti tvarka jam priskirtose
ekspozicijose.

5. Pareigybés pavaldumas: darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus muziejaus direktoriui.

II. SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

6. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:
6.1. mokeéti lietuviy kalba pagal Lietuvos Respublikos valstybinés kalbos jstatymo
nustatytus reikalavimus;
6.2. Zinoti rastvedybos taisykles, sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;
6.3. zinoti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos biudZetiniy jstaigy
jstatyma, Lietuvos Respublikos darbo kodeksa, Lietuvos Respublikos muziejy jstatyma, Lietuvos
Respublikos vieSyjy pirkimy jstatyma, Lietuvos Respublikos kilnojamuyjy kulttiros vertybiy apsaugos

jstatymg, Lietuvos Respublikos nekilnojamojo kultiiros paveldo apsaugos jstatyma, Lietuvos



Respublikos autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatyma, Lietuvos Respublikos kultiiros ministro
patvirtintus Muziejy rinkiniy valdymo ir tvarkymo nuostatus, Tarptautinés muziejy tarybos (ICOM)
Muziejy etikos kodeksa ir pagrindines profesinés etikos normas, kitus su muziejy administravimu ir
veikla susijusius teisés aktus ir gebéti juos pritaikyti praktikoje;

6.3. mokeéti vieng i$ uZsienio kalby (angly, vokieciy, lenky, rusy) A2 lygiu ir dirbti

Siomis kompiuteriy programomis: ,,Microsoft Word®“, ,Microsoft Excel®, ,,Microsoft Power Point“,
,Microsoft Outlook®, ,,Internet Explorer*;
6.4. mokeéti kaupti, analizuoti, apibendrinti, sisteminti informacijq ir rengti
iSvadas, savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darbo veikla.
7. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi turéti Sias bendrasias kompetencijas — savybes:

7.1. strateginio mastymo ir pokyciy valdymo (konceptualus mastymas; vizijos
turéjimas; gebéjimas sistemisSkai analizuoti ir objektyviai vertinti situacija bei priimti sprendimus;
gebéjimas skirti prioritetus; gebéjimas dirbti su informacija: Saltiniy parinkimas, duomeny rinkimas ir
analizé; atvirumas pokyCiams, mokéjimas juos planuoti, valdyti ir kt.);

7.2. mokéjimo mokytis (mokymosi visa gyvenimag nuostata; atvirumas
mokymuisi; savivoka; gebéjimas jsisavinti naujq informacija, praktiskai taikyti jgytas Zinias; gebéjimas ir
noras dalytis Ziniomis, patirtimi ir kt.);

7.3. gebéjimo dirbti komandoje (gebéjimas iSklausyti, iSgirsti, suprasti; gebéjimas
stebéti kity veiklg ir teikti griZtamajj rySj; gebéjimas moderuoti pokalbius, posédZius ir kt.);

7.4. bendravimo ir informavimo (dalykinio bendravimo jgiidZiai; vieSojo
kalbéjimo (oratoriniai) jgiidZiai; gebéjimas rengti ir aiSkiai pateikti informacija ZodZiu bei raStu

(prezentacijos, ataskaitos) ir kt.).

III. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCILJOS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka $ias funkcijas:
8.1. rengia ir jformina dokumentus pagal Dokumenty rengimo ir jforminimo bei
Rastvedybos taisykles;
8.2. inicijuoja ir organizuoja Muziejaus dokumenty valdyma, apskaitg ir

tvarkyma pagal nustatyta Muziejuje tvarka;



8.3. organizuoja muziejaus vieSuosius pirkimus ir tvarko su vieSaisiais pirkimais
susijusius dokumentus, rengia sutartis su tiekéjais ir darby vykdytojais;

8.4. teikia vieSyjy pirkimy planus ir ataskaitas Centrinei vieSyjy pirkimy
informacinei sistemai;

8.5. rengia pirkimo dokumentus ir vieSyjy pirkimy sutar¢iy projektus;

8.6. planuoja, organizuoja ir vadovauja prieSgaisrinés saugos darbams, ruosia
prieSgaisrinés saugos instrukcijas ir tvarko su ja susijusig informacija. Reikalauja, kad darbuotojai
laikytysi prieSgaisrinés saugos reikalavimuy;

8.7. rengia ir teikia tvirtinti muziejaus direktoriui muziejaus vidiniy tvarky
projektus;

8.8. kontroliuoja pavaldziy darbuotojy tinkamag funkcijy atlikimg (Svaros ir
tvarkos palaikymg muziejaus pastate ir teritorijoje);

8.9. riipinasi valstybinés véliavos ant muziejaus pastato iSkelimu kaip tai numato
Lietuvos Respublikos valstybés véliavos ir kity véliavy jstatymas bei Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2004 m. gruodzio 24 d. nutarimas Nr. 1649 ,,D¢l Lietuvos Respublikos véliavos ir kity véliavy keélimo ir
naudojimo*;

8.10. koordinuoja priskirta Muziejaus elektroning pasto dézute, skirta bendryjy
reikaly korespondencijai;

8.11. organizuoja muziejaus apripinimg materialinémis ir nematerialinémis
vertybémis, reikalingomis muziejaus veiklai bei organizuoja jy apsauga, savalaikj remonta, uztikrina
muziejaus materialiniy vertybiy efektyvy, racionaly panaudojimg ir tinkama eksploatacija;

8.12. dalyvauja muziejaus materialiniy vertybiy inventorizacijose, patikrinimuose,
atsako uz materialiniy vertybiy tinkamg naudojima, apsauga, teisingg apskaita, tikrina, kad materialiniy
vertybiy likuciai atitikty nurodytiems buhalterijos dokumentuose;

8.13. nuraSo apskaitos prietaisy rodmenis ir sutartyse nustatytu laiku pateikia
paslaugas teikianCioms jstaigoms bei muziejaus vyriausiam buhalteriui;

8.14. pildo muziejaus darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniara$cius, sudaro ir teikia
tvirtinti muziejaus direktoriui darbo grafikus;

8.15. registruoja ir sistemina gaunamus/siunc¢iamus dokumentus ir informacija;

8.16. ruosia muziejaus dokumentacijos plana, nuolatinio ir laikinojo dokumenty
saugojimo aprasus, dokumenty perdavimo valstybés saugojimui, nuraSymui ir sunaikinimui; aktus;

8.17. priima interesantus, nukreipia bei suteikia jiems informacija;

8.18. teikia informacija metinei muziejaus veiklos bei vadovo ataskaitai;



8.19. riipinasi muziejaus ir savo, kaip muziejaus atstovo, jvaizdziu;

8.20. veda ekskursijas jvairioms lankytojy grupéms;

8.21. teikia pasitilymus muziejaus rinkiniy komisijai dél muziejiniy vertybiy
isigijimo;

8.22. palaiko rySius su Lietuvos muziejais ir kitomis kultiros jstaigomis,

menininkais, verslininkais, tautodailininkais, amatininkais ieSkant bendradarbiavimo galimybiy;

8.23. laikinai eina direktoriaus pareigas muziejaus direktoriui iSéjus atostogy,
susirgus, ar iSvykus j ilgalaike komandiruote;

8.24. vykdo kitus muziejaus direktoriaus nenuolatinio pobtidZio pavedimus bei

nurodymus.




	8.6. planuoja, organizuoja ir vadovauja priešgaisrinės saugos darbams, ruošia priešgaisrinės saugos instrukcijas ir tvarko su ja susijusią informaciją. Reikalauja, kad darbuotojai laikytųsi priešgaisrinės saugos reikalavimų;

