PATVIRTINTA
Direktoriaus

2021 m. geguzés mén. 31 d.
Isakymu Nr. 54

Nacionalinio M. K. Ciurlionio dailés muziejaus
BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS
VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Nacionalinio M. K. Ciurlionio dailés muziejaus (toliau — Muziejus) Bendryjy reikaly skyriaus
(toliau — Skyriaus) vedéjo pareigybé yra priskirta strukttriniy padaliniy vadovy pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus skyriaus Muziejaus direktoriui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti aukstgjj universitetinj arba jam prilygintg socialiniy arba technologijos moksly srities
(teisés, ekonomikos, vadybos, viesojo administravimo, inzinerijos) krypties i$silavinima;

4.2. turéti ne mazesne¢ kaip 1 mety vadovaujamo darbo patirtj;

4.3. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos muziejy istatymu, Muziejuose esanciy rinkiniy
apsaugos, apskaitos ir saugojimo instrukcija, Muziejaus darbo tvarkos taisyklémis, kitais Lietuvos
Respublikos ir Muziejaus teisés aktais, reglamentuojancius muziejaus darbo ir turto organizavimo bei
valdymo sritj;

4.4. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisinius aktus,
reglamentuojancius biudzetiniy jstaigy veikla, civilinés teisés ir civilinio proceso, darbo kodekso ir jj
lydin¢iy poistatyminiy teisés akty, viesyjy pirkimy normas ir reikalavimus, autoriy teisiy ir gretutiniy
teisiy jstatyma;

4.5. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija;

4.6. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, iSmanyti dokumenty rengimo taisykles;

4.7. moketi dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu.

III. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, atlieka Sias funkcijas:

5.1. vadovauja Skyriaus veiklai, koordinuoja ir kontroliuoja Skyriui pavesty funkcijy atlikima;

5.2. tvarko gautg ir siun¢iamg korespondencijg, priima ir perduoda pranesimus;

5.3. registruoja dokumentus;

5.4. paskirsto dokumentus atsakingiems vykdytojams ir kontroliuoja dokumenty uzduociy
vykdyma;

5.5. teikia informacijg telefonu;

5.6. rengia ir tvarko dokumentus pagal Dokumenty rengimo bei Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykles; to paties reikalauja i§ Muziejaus darbuotojy;

5.7. rengia muziejaus veiklos jsakymy projektus ir teikia Muziejaus direktoriui patvirtinti;

5.8. rengia informacinius ir kitus dokumentus, paklausimus ir atsakymus valstybés ir savivaldybiy
Jstaigoms;



5.9. priima ir registruoja darbuotojy praSymus komandiruoc¢iy klausimais;

5.10. kviecia i posédzius ir pasitarimus dalyvius, parengia protokolus;

5.11. rupinasi dokumenty saugumu ir sutvarkytus dokumentus nustatyta tvarka perduoda
Muziejaus archyvui;

5.12. konsultuoja darbuotojus veiklos dokumentavimo klausimais;

5.13. priima svecius, delegacijas, partnerius, laikydamasis sveciy priémimo etiketo;

5.14. koordinuoja, kad interneto svetainéje biity paskelbta privaloma informacija: veiklos planai ir
ataskaitos, organizacing struktiira, kontakty sarasas ir pan.

5.15. rengia Muziejaus veiklos metines ataskaitas;

5.16. rengia muziejaus visy padaliniy lankymo, edukacinés veiklos suvestines ir analizes;

5.17. rengia Skyriaus metinius darbo planus, koordinuoja jy jgyvendinima, parengia Skyriaus
veiklos ataskaitas;

5.18. planuoja Skyriaus finansinius poreikius, dalyvauja svarstant Muziejaus mety biudzeto
18laidas;

5.19. rengia Skyriaus darbuotojy pareigybiy apraSymus ir Skyriaus veiklos nuostatus, vizuoja
Skyriaus darbuotojy prasymus;

5.20. atlieka kasmetinj Skyriaus darbuotojy veiklos vertinimg;

5.21. renka, sistemina ir teikia informacijg investiciniy projekty rengimui;

5.22. teikia ataskaitas atsakingiems asmenims/institucijoms investiciniy projekty klausimais arba
pagal kompetencija;

5.23. zino/vadovaujasi darbe iSvardintais jstatymais, Muziejaus nuostatais, Muziejaus darbo
tvarkos taisyklémis, Muziejaus direktoriaus jsakymais ir kt. Muziejaus lokaliniais teisés aktais.



