Pareigybés pavadinimas: Kultiirinés veiklos koordinatorius

Pareigybés lygis — A2.
Pareigybés paskirtis — lankytojy informavimas, biliety ir suvenyry pardavimas ir apskaita,
lankytojy registravimas, anketavimas ir statistika.

REIKALAVIMAL:

 turéti humanitariniy arba socialiniy moksly srities aukstgj; universitetin} iSsilavinimg su
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima arba aukstajj koleginj
i$silavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu.

* mokeéti dirbti Microsoft Office programy paketu, kompiuterinémis duomeny paieskos
sistemomis ir daugialypés terpés jranga (projektoriai, vaizdo ir garso aparatira);

» gerai mokeéti valstybing lietuviy kalbg ir vieng 1§ Europos Sgjungos darbo kalby (angly, vokieciy,
pranciizy) B1 lygiu. Papildomy (rusy, lenky ar kity) uzsienio kalby mokéjimas — privalumas;

» gebéti sklandziai déstyti mintis Zodziu ir rastu;

* iSmanyti dokumenty rengimo ir jforminimo bei rastvedybos taisykles ir gebéti jas pritaikyti
praktikoje;

* gebéti savarankiskai kaupti, valdyti, sisteminti, analizuoti informacijg ir atlikti uzduotis, gebéti
orientuotis j rezultatg ir pagal savo kompetencijg 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:

» pasitinka, informuoja, konsultuoja, aptarnauja muziejaus lankytojus, laikantis etiketo
reikalavimy;

 formuoja ir administruoja muziejaus suvenyry asortimenta;

* vykdo biliety ir suvenyry pardavima;

» vykdo lankytojy registracija ir pildo Lankytojy apskaitos Zurnalus;

* koordinuoja ir teikia informacija lankytojams apie Muziejaus renginius, ekskursijas, parodas,
edukacinius uzsiémimus ir naujas paslaugas;

* pildo edukaciniy uzsiémimy, ekskursijy, parody, renginiy salés uzimtumo kalendorius;

» kaupia, analizuoja ir teikia statistinius duomenis atsakingiems darbuotojams;

« atlieka vartotojy pasitenkinimo Muziejuje teikiamomis paslaugomis ir kitus, susijusius su
Muziejaus veikla tyrimus, apibendrina jj ir rezultatus pateikia Kultiirinés veiklos skyriaus vedéjui;
* bendrauja su Lietuvos Svietimo ir kulttiros jstaigomis, pristato Muziejaus veikla;

» teikia pasitlymus Muziejaus kuriamy paslaugy ir produkty vystymui;



* rengia Muziejaus patalpy nuomos ir bendradarbiavimo sutartis;

* organizuoja Muziejaus kasos darba:

» atlieka piniginiy léSy priémimo bei iSdavimo apskaitos ir apsaugos operacijas, laikantis kasos
darbo organizavimo taisykliy;

» veda biliety ir suvenyry apskaita bei kontrolg;

* baige s darbg pinigines 1éSas uzrakina seife;

* ineSa surinktas pinigines 1ésas | Muziejaus saskaitg banke;

* kartu su Piniginiy léSy ir numeruoty blanky inventorizacijos komisija kiekvieng ménesj atlieka
piniginiy léSy inventorizacijg kasoje;

* kasos pajamy ir iSlaidy dokumenty pagrindu parengia kasos knygos ataskaitg, apskaiciuoja
kasos likutj, tikrina faktiSkg pinigy sumos atitikima kasos knygoje uZfiksuotiems likuc¢iams;

* pasibaigus einamajam meénesiui buhalteriui pateikia biliety bei suvenyry panaudojimo
ataskaitas, piniginiy léSy inventorizacijos akta.

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

* dalyvauja Muziejuje organizuojamose sanitarinése dienose;

* dalyvauja Muziejuje sudaryty komisijy ir darbo grupiy veikloje;

» atsako uz racionaly savo darbo laiko panaudojima;

» atsako uz savo veiksmus, profesinés etikos klaidas, aplaiduma, padarytg zalg ir kompetencijos
vir$ijimg pagal Lietuvos Respublikos jstatymus;

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



