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DOKUMENTU VALDYMO IR ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS MUZIEJINIU VEIKLU
KOORDINATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

BENDROJI CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés grupé: specialistas.
2. Pareigybés pavadinimas: Dokumenty valdymo ir administravimo skyriaus muziejiniy veikly
koordinatorius.
3. Pareigybés lygis: A2.
PAVALDUMAS

N

. Tiesiogiai pavaldus Dokumenty valdymo ir administravimo skyriaus vadovui.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

5. Muziegjiniy veikly koordinatorius turi Zinoti:

5.1.Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius dokumenty rengima, tvarkyma, apskaita, saugojimg ir perdavima archyvui.

5.2.Muziejaus darbo tvarkos taisykles bei kitus muziejaus vidaus teisés aktus, reglamentuojancius skyriaus
ir skyriaus darbuotojy veikla.

6. Muziejiniy veikly koordinatorius privalo:

6.1. Turéti ne mazesnj nei aukstajj universitetinj iSsilavinimg humanitariniy arba socialiniy moksly srityje
su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu.

6.2. Gerai mokéti lietuviy kalbag.

6.3. Mokéti bent vieng uzsienio (angly, vokieciy, pranciizy, rusy) kalba ne Zemesniu nei B1 lygiu.

6.4.Mokéti sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu, gebéti planuoti, organizuoti savo veikla, dirbti
savarankiskai ir komandoje, gebéti koordinuoti procesus.

6.5. Turéti bazinés kompiuterinio rastingumo kvalifikacijos jgiidzius ir Zinias (paZenges vartotojas).

FUNKCIJOS

7. Koordinuoja ir prizitiri muziejiniy veikly, procesy igyvendinimo eiga.

8. Bendradarbiaudamas su Komunikacijos skyriumi koordinuoja Muziejaus viding komunikacija, stiprina
ir tobulina vidinés komunikacijos kanalus.

9. Organizuoja generalinio direktoriaus darbg (priima skambucius, peradresuoja juos, primena biitinus
darbus, dalyvavimus posédziuose, pasitarimuose, ruosia medziagg susitikimams).

10. Priima ir pateikia pasiraSymui generaliniam direktoriui dokumentus, kontroliuoja, ar jie tvarkingai
parengti, surinktos reikalingos vizos.

11. Ripinasi generalinio direktoriaus komandiruotés reikalais.

12. Generalinio direktoriaus pavedimu rengia jsakymus, rastus, kitus baitinus dokumentus ar jy projektus,
derina juos su atsakingais muziejaus darbuotojais.

13. Generalinio direktoriaus arba skyriaus vadovo pavedimu informuoja struktiiriniy padaliniy vadovus
apie jiems ar jy darbuotojams pavestas atlikti uzduotis ir kontroliuoja jy atlikimo terminus.
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Generalinio direktoriaus arba skyriaus vadovo pavedimu informuoja darbuotojus apie jvyksiancius
susirinkimus (posédzius ir t.t.), atvykimo pas generalinj direktoriy laikg ir pan.
Pagal poreikj protokoluoja darbo pasitarimus ir posédzius.
Laiku supazindina generalinj direktoriy su aktualia informacija, gauta zodziu, rastu ar elektroniniu
pastu.
Priima atvykstancius svecius, lankytojus ir darbuotojus, laikantis bendryjy jstaigos lankytojy priémimo
etiketo taisykliy, apie jy atvykima pranesa generaliniam direktoriui, riipinasi patekimo pas generalinj
direktoriy eilés tvarka.
Yra atsakingas uz reprezentacijai ir veiklos viesinimui skirty leidiniy nuraSyma.
Riipinasi, kad generalinio direktoriaus ir jo paties darbo vietos biity tvarkingos.
Nuolat tobulina savo profesinius gebéjimus, studijuoja profesing literatiira.
Generalinio direktoriaus nustatyta tvarka teikia vadovui veiklos planus ir darbo ataskaitas, meting darbo
veiklos vertinimo forma.
Generalinio direktoriaus arba skyriaus vadovo pavedimu, savo kompetencijos ribose, atlieka ir kitas
funkcijas susijusias su skyriaus veikla, nenumatytas Siame pareigybés aprasyme.
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.

TEISES

Gauti i§ muziejaus struktiiriniy padaliniy informacijg apie koordinuojamy muziejiniy veikly, procesy
jgyvendinimo eiga.

Gauti 1§ muziejaus struktiiriniy padaliniy informacija ir pagalba, organizuojant vidinés
komunikacijos procesus.

Gauti 1§ muziejaus struktiiriniy padaliniy informacija, reikalinga ruosiant generalinio direktoriaus
1sakymus, raStus jvairioms institucijoms.

Nepriimti i$§ dokumenty rengéjy spausdinti netvarkingai parengty, netinkamai jforminty dokumenty,
reikalaujant muziejaus darbuotojy rengti ir jforminti dokumentus pagal Lietuvos Respublikoje
galiojanc¢ias dokumenty rengimo taisykles.

Teikti pasilymus vadovui dél skyriaus darbo tobulinimo ir darbo salygy gerinimo.

Teikti pasitlymus dél vidinés komunikacijos procesy gerinimo.

ATSAKOMYBE

Dokumenty valdymo specialistas atsako uz Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma,
uz turimos informacijos konfidencialumg ir tikslinj panaudojima Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.



