Pareigybés pavadinimas: Administratorius

Pareigybés lygis — A2.
Pareigybés paskirtis — organizuoti ir koordinuoti sklandy Muziejaus dokumenty valdyma ir
apskaita, uztikrinti tinkama dokumenty registravimag bei saugojima.

REIKALAVIMAL:

* turéti socialiniy moksly srities aukstgjj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu;

* moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu ir kompiuterinémis duomeny paieskos
sistemomis;

» gerai mokéti valstybing lietuviy kalbg ir vieng i§ Europos Sajungos darbo kalby (angly, vokieciy,
pranciizy) B1 lygiu. Papildomy (rusy, lenky ar kity) uzsienio kalby mokéjimas — privalumas;

» gebéti sklandziai déstyti mintis zodziu ir rastu;

* iSmanyti rastvedybos taisykles ir gebéti jas pritaikyti praktikoje;

» gebéti savarankiskai kaupti, valdyti, sisteminti, analizuoti informacijg ir atlikti uzduotis, gebéti
orientuotis j rezultatg ir pagal savo kompetencija priimti sprendimus;

* iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus
teisés aktus reglamentuojancius muziejy veikla, bei teisés aktus reikalingus pareigybés apraSyme
nustatytoms funkcijoms atlikti ir gebéti juos taikyti praktiskai.

FUNKCLJOS:

* perziiiri gautus raStus (korespondencijg), tikrina el. pastu gautus laiSkus, juos registruoja,
supazindina direktoriy su gautais raStais ir laiSkais, su direktoriaus rezoliucija jteikia juos
vykdytojams;

* kontroliuoja, kad laiku biity pateikiami atsakymai j gautus rastus, bei informuoja direktoriy
apie jy vykdyma;

* sutvarko siun¢iamaja korespondencija, uzregistruoja, iSsiuncia ar pristato korespondencija
adresatui;

* rengia dokumentus, vadovaujantis raStvedybos taisyklémis;

* kontroliuoja Muziejuje rengiamy dokumenty jforminimg ir tvarkyma;

« tvirtina dokumenty kopijas;

* rengia ir tvarko personalo dokumentacijg (asmens bylas, darbo sutartis ir kt.);

* sudaro darbuotojy darbo ir atostogy grafikus;

* laiku pildo Muziejaus darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarastj ir jj pateikia buhalteriui;



* pildo asmens medicininiy knygeliy duomenis ir sudaro Muziejaus darbuotojy kasmetinius
privalomojo periodinio sveikatos patikrinimo grafikus;

* pasirasytinai supazindina darbuotojus su Muziejaus dokumentais, reglamentuojanciais darbo
tvarka;

ivykdyty visus direktoriaus pavedimus, apie vykdyma informuoja direktoriy;

« rengia Muziejaus dokumentacijos plano projekta ir kontroliuoja jo laikymasi;

* koordinuoja direktoriaus darbotvarke;

* priima ir pagal poreikj suteikia informacija telefonu;

* organizuoja sveciy, delegacijy priémima;

* ripinasi, kad netrukty kanceliariniy ir tikiniy prekiy, veikty biuro technika;

* saugoja savo zinioje esanc¢ius dokumentus ir juos perduoda ] muziejaus archyva;

* i§ muziejaus darbuotojy priima saugojimui j archyva tik tvarkingai parengtas bylas;

» kartu su tiesioginiu vadovu suformuluoja einamy mety uzduotis, kurios jtraukiamos j Muziejaus
metinj veiklos plang;

* dalyvauja Muziejuje organizuojamose sanitarinése dienose;

* dalyvauja Muziejuje sudaryty komisijy darbe, darbo grupiy veikloje;

* pagal kompetencija vykdo kitas nenuolatinio pobiidzio su jo funkcijomis susijusias uzduotis
ir aukstesniyjy vadovy nurodymus.



