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PATVIRTINTA

Lietuvos nacionalinio muziejaus
generalinio direktoriaus

2024 m. gruodzio 31 d.
jsakymu Nr. K-217

PASTATU EKSPLOATAVIMO IR UKIO TARNYBOS ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS
(Senosios istorijos ekspozicijy padalinio ir Restauravimo centro aptarnavimas)

BENDROJI CHARAKTERISTIKA

Pareigybés grupé: specialistas.
Pareigybés pavadinimas: Pastaty eksploatavimo ir Gikio tarnybos administratorius.
Pareigybés lygis: B.

PAVALDUMAS

Tiesiogiai pavaldus Lietuvos nacionalinio muziejaus (toliau — Muziejus) pastaty eksploatavimo ir Gikio
tarnybos vadovui ir atskaitingas Senosios istorijos ekspozicijy padalinio direktoriui ir/ar Restauravimo
centro vadovui.

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

Administratorius turi Zinoti:

5.1. Pagrindinius Lietuvos Respublikos teisés aktus, reglamentuojancius darbo organizavimo,
raStvedybos, Gikio apskaitos, darby saugos ir priesgaisrinés apsaugos reikalavimus.

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

Administratorius privalo:

6.1. Turéti ne zemesnj kaip aukStesnjji iSsilavinima, jgyta iki 2009 m. arba specialyjj vidurinj iSsilavinima,
igyta iki 1995 m.;

6.2. Gerai moketi lietuviy kalba;

6.3. Mokeéti administruoti iikio apskaitos dokumentus;

6.4. Turéti bazinés kompiuterinio rastingumo kvalifikacijos Zinias ir gebéjimus.

FUNKCIJOS

Planuoja, organizuoja ir koordinuoja Senosios istorijos ekspozicijy padalinio ir Restauravimo centro
pastaty, patalpy ir teritorijos priezitiros bei tvarkymo, o taip pat juos vykdanciy darbuotojy darbus bei yra
uz juos atsakingas.

Savo kompetencijos ribose administruoja tikio apskaitos dokumentus.

Organizuoja ir koordinuoja §varos ir tvarkos palaikymg jiems priskirtuose pastatuose ir jy teritorijose,
ripinasi butinomis higienos priemonémis sanitariniu0Se mazguose.

Tvarko valdomo inventoriaus ir medziagy apskaitg, dalyvauja inventorizacijose ir patikrinimuose.
Inicijuoja ir organizuoja reikalingy darbo jrankiy ir priemoniy jsigijimg ir jas perka, pildo su tuo susijusig
dokumentacija.

Sudaro koordinuojamy darbuotojy darbo ir atostogy grafikus, pildo darbo laiko apskaitos Ziniara$cius.
Supazindina darbuotojus su priesgaisrinés ir darby saugos taisyklémis, reikalauja jy laikytis.
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Generalinio direktoriaus nustatyta tvarka vadovui teikia darbo planus ir ataskaitas, teikia metine darbo
veiklos iSvada.

Vadovo pavedimu savo kompetencijos ribose atlieka ir kitas, su skyriaus veikla susijusias funkcijas,
nenumatytas Siame pareigybés aprasSyme.

Uztikrina darbo metu suzinotos informacijos konfidencialuma, bendraudamas su kitomis institucijomis,
Istaigomis ir organizacijomis, Muziejaus darbuotojais, i§laiko aukstus etikos normy ir diskretiSko elgesio
standartus, tinkamai reprezentuoja Muziejy kaip darbdavj, elgiasi nekenkiant Muziejaus vardui ir
reputacijai.

TEISES
Teikti vadovui sitilymus dél skyriaus darbo tobulinimo, darbo tvarkos bei salygy gerinimo.

Teikti vadovui silymus dél darbuotojy priémimo, atleidimo, paaukstinimo ar pazeminimo, skatinimo ar
nuobaudy skyrimo.

ATSAKOMYBE
Administratorius atsako:
19.1. uz savo pareigy, nustatyty Siame pareigybés apraSyme, netinkamg vykdyma ar nevykdyma,
pagal galiojant] Lietuvos Respublikos darbo kodeksa.
19.2. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojantj Lietuvos Respublikos

administraciniy pazeidimy, baudziamajj bei civilinj kodeksus.
19.3. uz padarytg materialing zala pagal galiojantj Lietuvos Respublikos darbo bei civilinj kodeksus.



