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TEISES IR ZMOGISKUJU ISTEKLIU SKYRIAUS VADOVO PAREIGYBES APRASYMAS

BENDROJI CHARAKTERISTIKA

Pareigybés grupé: struktiirinio padalinio vadovas.
Pareigybés pavadinimas: Teisés ir zmogiSkyjy istekliy skyriaus vadovas.
Pareigybés lygis: Al.

PAVALDUMAS

Tiesiogiai pavaldus Lietuvos nacionalinio muziejaus (toliau — Muziejus) generaliniam direktoriui.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Vadovas turi zinoti:

5.1. Lietuvos Respublikos, muziejy jstatyma, Muziejuose esanéiy rinkiniy apsaugos, apskaitos ir
saugojimo instrukcija, Tarptautinés muziejy tarybos profesinés etikos kodeksa, Muziejaus darbo
tvarkos taisykles, kitus Lietuvos Respublikos ir Muziejaus teisés aktus, reglamentuojancius
Muziejaus darbo ir turto organizavimo bei valdymo sritj.

5.2. Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisinius aktus, reglamentuojancius
biudzetiniy jstaigy veikla, viesgjj administravima, civilings teisés ir civilinio proceso, administracinés
teisés ir administracinio proceso, viesyjy pirkimy normas ir reikalavimus.

5.3. Lietuvos Respublikos darbo kodeksg ir jj lydinCius pojstatyminius teisés aktus, oficialius komentarus,
kitus Lietuvos Respublikos ir Europos Sajungos teisés aktus, reglamentuojancius darbo santykius.

Vadovas privalo:

6.1. Turéti ne mazesnj nei aukstajj universitetinj iSsilavinimg socialiniy moksly (teisés, personalo
valdymo, socialiniy, vie$ojo administravimo ar jiems giminingy) moksly srityje su magistro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu.

6.2. Turéti ne mazesne kaip 5 mety darbo personalo valdymo ar administravimo srityje patirt;.

6.3. Turéti ne maziau kaip 3 mety vadovavimo darbo patirtj personalo valdymo srityje.

6.4. Gerai mokeéti lietuviy kalba, sklandziai déstyti mintis rastu ir ZodZiu.

6.5. Moketi vieng uzsienio (angly, vokieciy, pranciizy, rusy) kalba ne Zemesniu nei B1 lygiu.

6.6. Mokéti analizuoti bei praktiskai taikyti aktualius Lietuvos Respublikos teisés aktus, rengti Muziejaus
vidaus teisés akty projektus.

6.7. Mokéti administruoti personalo dokumentus.

6.8. Biti susipazings su gerosiomis personalo valdymo praktikomis.

6.9. Zinoti kaip rengiami vie$yjy pirkimy dokumentai, iSmanyti vieSujy pirkimy procesa.

6.10. Mokéti planuoti ir organizuoti skyriaus darbuotojy darba, nustatant ilgalaikius skyriaus tikslus
bei uztikrinant Muziejaus teisés ir personalo strategijos vykdyma, numatant darbo atlikimo metodus.

6.11. ISmanyti rastvedybos taisykles, vidaus teisés akty, kity dokumenty rengimo taisykles.
6.12. Turéti bazinés kompiuterinio rastingumo kvalifikacijos zinias ir geb¢jimus.



7.
8.

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,

25.
26.

217.

28.

29.

30.

31.

FUNKCIJOS

Planuoja, organizuoja ir koordinuoja Teisés ir zmogiskyjy istekliy skyriaus ir skyriaus darbuotojy darba.
Inicijuoja, organizuoja ir koordinuoja teisés akty projekty ir kity dokumenty rengimg jvairiais teisiniais
Muziejaus veiklos (paslaugy, autoriniy teisiy, nuomos ir kt.), personalo valdymo, vieSyjy pirkimy,
darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés saugos ar kitais klausimais skyriaus kompetencijos ribose;
organizuoja nuolatinj dokumenty perzitiré¢jima, atnaujinima ar naikinima.
Dalyvauja kuriant ir jgyvendina Muziejaus generalinio direktoriaus formuojamg zmogiskyjy istekliy
valdymo strategija.

Rengia Muziejaus darbuotjy motyvavimo sistemg ir kontroliuoja jos igyvendinimg.

Organizuoja ir kuruoja emocinés geroveés projektus Muziejuje.

Organizuoja Muziejaus zmogiskyjy istekliy valdymo ir administravimo procesus bei uztikrina sklandy
bendradarbiavima su Nacionaliniu bendryjy reikaly funkcijy centru.

Organizuoja Muziejaus personalo pareigybiy sarasy, darbuotojy pareiginés algos kintamosios dalies ir
priemoky nustatymo jsakymy projektus ir derina juos su Muziejaus generaliniu direktoriumi.
Koordinuoja Muziejaus sutar¢iy rengimo, vizavimo, registravimo darbus bei organizuoja sutar¢iy teisinés
prieziiiros iki sutarties pasiraS§ymo procesa.

Koordinuoja viesyjy pirkimy planavimo bei jgyvendinimo procediiras;

Koordinuoja veiksmus bei priemones darbuotojy saugos ir sveikatos, civilinés saugos reikalavimams
jgyvendinti.

Organizuoja ir vykdo personalo konkursus/atrankas laisvoms darbo vietoms uzimti.

Rengia arba dalyvauja rengiant kvalifikacijos tobulinimo planus ir organizuoja bei koordinuoja jy
igyvendinima.

Konsultuoja Muziejaus darbuotojus personalo valdymo, darbuotojy saugos ir sveikatos bei Kitais
klausimais (kompetencijos ribose).

Vykdo Muziejaus darbuotojy darbo ir poilsio laiko apskaitg ir kontrolg.

Organizuoja ir koordinuoja padaliniy vadovy metinj veiklos vertinima.

Dalyvauja drausminiy nuobaudy skyrimo darbuotojams procediirose.

Organizuoja Muziejaus darbo tvarkos taisykliy, darbuotojy pareigybiy aprasymy, kitus su Muziejaus
darbo santykiais susijusius vidaus teisés akty ir dokumenty rengima

Atstovauja (pagal generalinio direktoriaus jgaliojima) Muziejui jvairiose valstybinése institucijose Kitose
organizacijose.

Sudaro skyriaus atostogy grafikus, uztikrina skyriaus darbo laiko apskaitos Ziniaras¢io tinkamg pildyma.
Organizuoja pirkimus, susijusius su skyriaus veikla, vykdydamas skyriaus kompetencijai priklausancius
vieSuosius pirkimus pagal Lietuvos Respublikos jstatymus ir Muziejaus nustatyta viesyjy pirkimy tvarka.
Einamyjy mety pradZioje nustato metines veiklos uzduotis savo skyriaus darbuotojams, o kity mety
pradzioje juos jvertina, vadovaudamasis Muziejaus darbuotojy veiklos vertinimo tvarka. Savo veiklos
vertinimo i$vada teikia generaliniam direktoriui kasmet einamyjy mety pradzioje.

Generalinio direktoriaus nustatyta tvarka teikia generaliniam direktoriui darbo planus ir darby ataskaitas.
Nuolat tobulina savo profesinius gebéjimus, seka aktualiy teisés akty keitimus, studijuoja profesing
literatiirg.

Muziejaus generalinio direktoriaus ar generalinio direktoriaus pavaduotojo strateginiam ir finansy
valdymui pavedimu atlieka ir kitas funkcijas savo kompetencijos ribose, nenumatytas $iame pareigybés
aprasSyme.
Uztikrina darbo metu suzinotos informacijos konfidencialumg, bendraudamas su kitomis institucijomis,
jstaigomis ir organizacijomis. Muziejaus darbuotojas, iSlaiko aukstus etikos normy ir diskretisko elgesio
standartus, tinkamai reprezentuoja Muziejy kaip darbdavi, elgiasi nekenkdamas Muziejaus vardui ir
reputacijai.
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TEISES

Gauti informacija, dokumentus, pasiiilymus i$ kity Muziejaus strukttriniy padaliniy, reikalingg ruoSiant
medziagg Muziejaus vidaus teisés aktams ruosti.

Gauti i§ Muziejaus strukttriniy padaliniy informacija, reikalingg ruoSiant medziagg teismams, kitoms
valstybés institucijoms teikti.

Reikalauti struktiiriniy padaliniy vadovy laiku pateikti darbo ir poilsio laiko apskaitos dokumentus.
Teikti generalinio direktoriaus pavaduotojui strateginiam ir finansy valdymui sialymus dél Muziejaus
personalo ir skyriaus darbo tobulinimo, darbo tvarkos, bei salygy gerinimo.

Teikti generaliniam direktoriui sitilymus dél darbuotojy priémimo, atleidimo, paauks$tinimo ar
pazeminimo, perkélimo, skatinimo ar nuobaudy skyrimo.

Uztikrina darbo metu suzinotos informacijos konfidencialuma, bendraudamas su kitomis institucijomis,
jstaigomis ir organizacijomis. Muziejaus darbuotojas, iSlaiko aukstus etikos normy ir diskretisko elgesio
standartus, tinkamai reprezentuoja Muziejy kaip darbdavi, elgiasi nekenkdamas Muziejaus vardui ir
reputacijai.

ATSAKOMYBE

Vadovas atsako:
38.1. uz savo pareigy, nustatyty Siame pareigybés apraSyme, netinkama vykdyma ar nevykdyma, pagal
galiojantj Lietuvos Respublikos darbo kodeksa.
38.2. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojantj Lietuvos Respublikos
administraciniy pazeidimy, baudziamajj bei civilinj kodeksus.
38.3. uz padaryta materialing Zzalg pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj kodeksus.



