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LEIDYBOS SKYRIAUS VADOVO PAREIGYBES APRASYMAS

BENDROJI CHARAKTERISTIKA

Pareigybés grupé: struktiirinio padalinio vadovas.
Pareigybés pavadinimas: Leidybos skyriaus vadovas.
Pareigybés lygis: Al.

PAVALDUMAS

Tiesiogiai pavaldus Lietuvos nacionalinio muziejaus (toliau — Muziejus) generalinio direktoriaus
pavaduotojui muziejinei veiklai.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Vadovas turi zinoti:

5.1. Lietuvos Respublikos muziejy jstatyma, kitus Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius
muziejininkystés, leidybos, autoriy teisiy saugojimo, kultiiros projekty rengimo sritj.

5.2. Muziejaus darbo tvarkos taisykles bei kitus Muziejaus vidaus teisés aktus, reglamentuojan¢ius
skyriaus veikla.

Vadovas privalo:

6.1. Turéti ne mazesnj nei aukstajj universitetinj iSsilavinimg su magistro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintu i$silavinimu.

6.2. Turéti ne maziau kaip 5 mety profesing darbo patirtj ar su Sios pareigybés funkcijomis susijusioje
srityje.

6.3. Turéti ne maziau kaip 1 mety vadovaujamo darbo patirt;.

6.4. Mokéti bent vieng uzsienio (angly, vokieCiy, pranciizy, lenky arba rusy) kalbg ne Zemesniu nei B1
lygiu. Papildomos ES uzsienio kalbos mokéjimas yra laikomas privalumu.

6.5. Mokeéti administruoti skyriaus dokumentus.

6.6. Moketi planuoti ir organizuoti skyriaus darbuotojy darba, nustatant ilgalaikius skyriaus tikslus bei
uztikrinant Muziejaus strateginiy plany vykdymg, numatant darbo atlikimo metodus.

6.7. Gerai mokeéti lietuviy kalba.

6.8. ISmanyti rastvedybos taisykles, sklandziai déstyti mintis rastu ir zodZiu.

6.9. Turéti bazinés kompiuterinio rastingumo kvalifikacijos Zinias ir geb&jimus.

FUNKCIJOS

Planuoja, organizuoja ir koordinuoja skyriaus ir skyriaus darbuotojy veikla.

Sudaro Muziejaus leidiniy paruosimo spaudai ir perdavimo spaustuvéms spausdinti metinius planus,
kuriuos derina su generalinio direktoriaus pavaduotoju muziejinei veiklai.

Paskirsto leidybiniy projekty darbus skyriaus darbuotojams, vykdo darby atlikimo terminy kontrolg.
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Ruosia leidiniy samatas ir leidybines paraiskas, rengia projektus Muziejaus leidiniams skirtoms 1éSoms
gauti.

Administruoja leidybinius projektus, teikia ataskaitas suinteresuotoms institucijoms.

Rengiant leidinius spaudai, bendradarbiauja su leidiniy autoriais/sudarytojais: derina bendrus darbo
grafikus, leidinio pristatymo vizijg, terminus, kt.

Organizuoja, administruoja ir koordinuoja spaudos darbus: bendrauja ir sudaro sutartis su spaustuvémis,
vykdo terminy kontrole.

Organizuoja, administruoja ir koordinuoja kitus leidybinius darbus: iesko paslaugy teikéjy (vertéjy,
redaktoriy, maketuotojy ir t.t.), sudaro sutartis, jas administruoja ir kt.

Nuolat iesko Muziejaus leidiniy populiarinimo, platinimo viety arba bendradarbiauja su Muziejaus
leidinius norinCiomis platinti jstaigomis, jmonémis ir t.t., sudaro konsignacines sutartis, jas administruoja.
Organizuoja pirkimus, susijusius su skyriaus veikla, vykdydamas skyriaus kompetencijai priklausancius
vieSuosius pirkimus pagal Lietuvos Respublikos jstatymus ir Muziejaus nustatyta viesyjy pirkimy tvarka.
Pildo skyriaus darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniarastj, sudaro atostogy grafiku.

Vadovaudamasis Muziejaus darbuotojy veiklos vertinimo tvarka nustato likes¢ius bei vertina skyriaus
darbuotojy veikla.

Generalinio direktoriaus nustatyta tvarka teikia generalinio direktoriaus pavaduotojui muziejinei veiklai
skyriaus darbo planus ir darby ataskaitas.

Nuolat tobulina savo profesinius gebéjimus, studijuoja profesing literatiirg, dalyvauja seminaruose ir
mokymuose.

Generalinio direktoriaus ar generalinio direktoriaus pavaduotojo muziejinei veiklai 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 darbuotojais, iSlaiko aukstus etikos normy ir diskretisko elgesio
standartus, tinkamai reprezentuoja Muziejy kaip darbdavj, elgiasi nekenkiant Muziejaus vardui ir
reputacijai.

TEISES

Rengiant leidybines paraiskas, projektus, nepriimti projekto (paraisSkos) pateikimui bitinos informacijos
i§ darbuotojy, kuruojanciy projekta (paraiska), jei ji pateikiama likus 5 darbo dienoms iki paraiskos,
projekto pateikimo dienos.

Nepriimti leidinio medziagos, jei jis néra numatyta mety leidybos plane arba jei leidinio
autorius/sudarytojas teikia leidinj maketavimui ir redagavimui, nesilaikant metinio leidybos plano terminy.
Teikti generalinio direktoriaus pavaduotojui muziejinei veiklai sitilymus dél skyriaus bei Muziejaus darbo
tobulinimo, darbo tvarkos bei salygy gerinimo.

Teikti generalinio direktoriaus pavaduotojui muziejinei veiklai sitilymus dél darbuotojy priémimo,
atleidimo, paaukstinimo ar pazeminimo, skatinimo ar nuobaudy skyrimo.

ATSAKOMYBE

Vadovas atsako:

27.1. uz savo pareigy, nustatyty Siame pareigybés apraSyme, netinkamg vykdyma ar nevykdyma,
pagal galiojant] Lietuvos Respublikos darbo kodeksa.

27.2. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojantj Lietuvos Respublikos
administraciniy pazeidimy, baudziamajj bei civilinj kodeksus.

27.3. uz padarytg materialing zalg pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj kodeksus.



