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. PAREIGYBE

1. Zmogiskyjy istekliy vadybininko pareigybé priskiriama specialisty pareigybiu grupei.
2. Pareigybes lygis — A2.
3. Pareigybés pavaldumas: tiesiogiai pavaldus direktoriui.

I1.SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis §ias pareigas, turi atitikti §iuos specialius reikalavimus.

4.1. Turéti humanitariniy ar socialiniy moksly studijy srities aukstajj universitetinj iSsilavinimag
su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima, arba auks$taji neuniversitetinj
i$silavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima.

4.2. Lietuvos Respublikos darbo teisés akty iSmanymas ir gebéjimas juos taikyti praktikoje,
zZinoti rastvedybos standartus, rastvedybos taisykles.

4.3. Zinoti administracinés kalbos kultiiros pagrindus.

4.4. Turéti gerus darbo kompiuteriu jgiidzius, mokéti dirbti Microsoft Office programiniu
paketu, gebéti dirbti su dokumentais, personalo valdymo sistemomis ir kt.

4.5. Gebéti dirbti komandoje, biiti kiirybiSkam, komunikabiliam, iniciatyviam, organizuotam,
pareigingam, zinoti tarnybinés etikos normas.

4.6. Laikytis konfidencialumo principo, nevieSinti informacijos, susijusios su asmens
duomenimis, su kuria susipazino vykdydamas savo pareigas.

4.7. Gerai mokeéti valstybine lietuviy kalbg ir vieng 1§ ES darbo kalby (angly, vokieciy,
pranciizy) B1 lygiu, pageidautina turéti kity uzsienio kalby (rusy, lenky) pagrindus.

I11. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo §ias funkcijas.

5.1. Administruoja muziejaus darbuotojy priémimo, perkélimo, atleidimo ir pareigy
sugretinimo procediras personalo valdymo aspektu.

5.2. Tvarko duomenis personalo valdymo informacinése sistemose.

5.3. Rengia darbo sutartis, jformina jy pakeitimus / nutraukimus.

5.4. Rengia ir (ar) atnaujina vidaus teisés aktais tvirtinamus dokumentus personalo klausimais.

5.5. Renka, kaupia, sistemina ir tikslina duomenis apie darbuotojus, reikalingg informacija
teikia valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos skyriui bei kitoms jstaigoms, vadovaujantis
Lietuvos Respublikos teisés aktais.

5.6. Supazindina naujai priimtus darbuotojus su Muziejaus darbo tvarkos taisyklémis,
pareigybés apraSymu ir kitais vidaus darbo tvarka reglamentuojanciais dokumentais.

5.7. Rengia ir i8duoda pazymas ir kitus dokumentus pagal savo kompetencija.

5.8. Priima, registruoja darbuotojy prasymus ir teikia iSvadas personalo valdymo klausimais.

5.9. Skelbia ir administruoja skelbimus apie konkursus ir atrankas UZimtumo tarnybos ar Kitose
vieSinimo kanaluose.
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5.10. Vykdo vienkartines direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy uzduotis ir jpareigojimus,
atitinkancius jo veiklos profil;.

5.11. Savo darbe vadovaujasi LR Vyriausybés teisés aktais ir teisés aktais tvirtinamais
dokumentais, Muziejaus nuostatais, muziejaus vidaus darbo tvarkos taisyklémis, muziejaus
direktoriaus veiklos jsakymais, kitais teisés aktais ir §iuo pareigybés apraSymu.

5.12. Funkcijas atlicka savarankiskai, direktoriui kontroliuojant galutinj rezultata, laikydamasis
darbo drausmés, darbo ir prieSgaisrinés apsaugos reikalavimy, taisyklingai naudodamas priskirtas
darbo priemones.

5.13. Atsako uz zalg padaryta muziejui dél savo kaltés ar neatsargumo LR jstatymu nustatyta
tvarka.

Susipazinau

(vardas, pavardé) (parasas, data)



