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DOKUMENTU VALDYMO IR ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS VADOVO PAREIGYBES
APRASYMAS

BENDROJI CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés grupé: strukttrinio padalinio vadovas.
2. Pareigybés pavadinimas: Dokumenty valdymo ir administravimo skyriaus vadovas.
3. Pareigybés lygis: Al.
PAVALDUMAS
4. Tiesiogiai pavaldus generaliniam direktoriui.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

5. Vadovas turi zinoti:

5.1. Lietuvos Respublikos muziejy jstatymg, Lietuvos Respublikos teisés aktus ir kitus teisinius
dokumentus, reglamentuojanéius muziejininkystés ir archyvy sritj, dokumenty rengimo, tvarkymo,
apskaitos ir saugojimo sritj.

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

6. Vadovas privalo:

6.1. Turéti ne mazesnj nei aukstajj universitetinj i$silavinimg humanitariniy arba socialiniy moksly srityje
su magistro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu.

6.2. Turéti ne maziau kaip 5 mety profesing darbo patirtj ir ne maziau kaip 2 mety vadovaujamo darbo
patirtj dokumenty valdymo ir administravimo su §ios pareigybés funkcijomis susijusioje srityje.

6.3. Gerai mokeéti lietuviy kalba, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu.

6.4.IsSmanyti kanceliaring kalba, Zinoti terminus ir specialigjg reikSme jgijusius Zodzius.

6.5. Mokéti bent vieng uzsienio kalbg (angly, vokieéiy, pranciizy, rusy) kalbg ne Zemesniu nei B1 lygiu.

6.6.Gebeti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti informacija, rengti iSvadas bei teikti
pasitilymus, gebéti planuoti, organizuoti savo veikla, dirbti savarankiskai ir komandoje.

7. Turéti bazinés kompiuterinio rastingumo kvalifikacijos jgiidzius ir Zinias (pazenges vartotojas).

FUNKCIJOS

8. Planuoja, organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja Dokumenty valdymo ir administravimo skyriaus
darba.

9. Planuoja, organizuoja ir koordinuoja dokumenty valdyma muziejuje, vadovaudamasis §ig veiklos sritj
reglamentuojanciais teisés akty reikalavimais, ir yra uz ja atsakingas.
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Administruoja Dokumenty valdymo bendraja informacing sistema (DBSIS).

Rengia muziejaus darbuotojams rekomendacijas, mokymo renginius ir mokymy medZziaga,
konsultuoja, teikia metoding pagalbg dokumenty tvarkymo ir DBSIS naudojimo klausimais.

Koordinuoja informacijos surinkima apie muziejaus darbuotojy vykdoma veikla i§ muziejaus skyriy.

Organizuoja ir koordinuoja muziejaus bibliotekos ir archyvo darba.

Yra atsakingas uz reprezentacijai ir veiklos viesinimui skirty leidiniy nura§yma.

Generalinio direktoriaus pavedimu rengia jsakymus, rastus ir kita muziejaus dokumentacija, prireikus
derina juos su atsakingais muziejaus darbuotojais.

Pagal kompetencija bendradarbiauja rengiant metoding medziagag dokumenty rengimo, tvarkymo,
apskaitos klausimais.

Rengia Muziejuje naudojamy dokumenty formas.

Riipinasi jo zinioje esanc¢iy antspaudy saugumu ir naudojimu pagal paskirtj.

Tvirtina muziejaus vardu oficialias dokumenty kopijas, nuorasus ir iSrasus bei juos i§duoda muziejaus
darbuotojams.

Kasmet nustato einamyjy mety veiklos liikesCius savo skyriaus darbuotojams, o kity mety pradzioje
juos jvertina, vadovaudamasis generalinio direktoriaus nustatyta kasmetinio veiklos vertinimo tvarka.
Savo kasmetinés veiklos vertinimo formg teikia generaliniam direktoriui, vadovaudamasis generalinio
direktoriaus nustatyta kasmetinio veiklos vertinimo tvarka.

Nustatyta tvarka teikia generaliniam direktoriui veiklos planus ir darby ataskaitas.
Nuolat tobulina savo profesinius geb¢jimus, seka aktualiy teisés akty keitimus, studijuoja profesine
literatiira.
Generalinio direktoriaus pavedimu atlieka ir Kitas funkcijas savo kompetencijos ribose, nenumatytas
Siame pareigybés apraSyme.
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 darbdavj, elgiasi nekenkdamas Muziejaus
vardui ir reputacijai.

TEISES

Gauti i§ muziejaus struktiiriniy padaliniy informacija, reikalingg jgyvendinti Skyriaus funkcijas.
Kontroliuoti jsakymy, kity dokumenty uzduo¢iy vykdyma ir apie tai informuoti generalinj direktoriy.
Teikti sitlymus generaliniam direktoriui dél skyriaus darbo tobulinimo, darbo tvarkos ir salygy
gerinimo.

Teikti generaliniam direktoriui siilymus dél darbuotojy priémimo, atleidimo, paaukstinimo ar
pazeminimo, perkélimo, skatinimo ar nuobaudy skyrimo.

ATSAKOMYBE

Dokumenty tvarkymo ir administravimo skyriaus vadovas atsako uz Siame pareigybés apraSyme
nustatyty funkcijy vykdyma, uz turimos informacijos konfidencialuma ir tikslinj panaudojimg Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.



