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Nacionalinio M. K. Ciurlionio dailés muziejaus
BENDRUYJUY REIKALY SKYRIAUS
PERSONALO VADYBININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Nacionalinio M. K. Ciurlionio dailés muziejaus (toliau — Muziejus) Bendrujy reikaly
skyriaus (toliau — Skyriaus) personalo vadybininko pareigybé yra priskirta specialisty
pareigybiy grupei.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Sias pareigas einantis darbuotojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

II SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

4.1. Turéti aukstgjj humanitariniy arba socialiniy (vadybos, vieSojo administravimo, vieSosios
komunikacijos, teisés, psichologijos, ekonomikos krypties) moksly srities i§silavinima;

4.2. Turéti ne maziau nei 1 mety su darbo funkcijomis susijusios darbo patirties;

4.3. ISmanyti personalo valdymo ir darbo organizavimo principus, valdymo psichologija;

4.4. ISmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir kitus teisinius aktus,
reglamentuojancius biudZetiniy istaigy veikla, darbo kodekso ir ji lydin¢iy poistatyminiy teisés akty
normas ir reikalavimus ir geba juos taikyti praktikoje;

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.

ITI. SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Personalo skyriaus vadybininkas vykdo Sias funkcijas:

5.1. aktyviai dalyvauja, teikia pasitulymus ir rekomendacijas formuojant ir jgyvendinant
personalo valdymo politika;

5.2. rengia, atnaujina, tikslina ir teikia tvirtinimui Muziejaus direktoriui darbuotojy sgrasa
pagal poreikj, bet ne reciau kaip 1 kartg metuose;

5.3. parengia darbo sutartis, jformina jy pakeitimus / nutraukimus arba teikia buating
informacijg NBFC sutarciy ir jy pakeitimy projektams parengti;

5.4. analizuoja ir inicijuoja pareigybiy aprasymy, padaliniy nuostaty rengimg dalyvauja juos
teikiant direktoriaus tvirtinimui, konsultuoja struktdriniy padaliniy vadovus pareigybiy
aprasymy rengimo klausimais, teikia jiems sillymus dél pareigybiy aprasymy keitimo ir
papildymo;

5.5. tvarko duomenis personalo valdymo informacinése sistemose;

5.6. formuoja, tvarko ir saugo Muziejaus darbuotojy asmens bylas. Atleisty darbuotojy asmens
bylas perduoda archyvavimui.



5.7. rengia direktoriaus jsakymuy, susijusiy su personalo valdymu, projektus arba teikia bating
informacijg NBFC jsakymy projektams parengti;

5.8. registruoja direktoriaus jsakymus personalo valdymo klausimais ir supazindina
darbuotojus su jais pasirasytinai;

5.9. Renka, kaupia, sistemina ir tikslina duomenis apie darbuotojus, reikalingg informacijg
teikia valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos skyriui bei kitoms jstaigoms,
vadovaujant Lietuvos Respublikos teisés aktais.

5.10. supazindina naujai priimtus darbuotojus su Muziejaus darbo tvarkos taisyklémis,
pareigybeés aprasymu ir kitais vidaus darbo tvarkg reglamentuojanciais dokumentais;

5.11. analizuoja tarnybinius praneSimus, teikia pasitlymus dél drausminiy nuobaudy skyrimo,
konsultuodamasis su Muziejaus teisininku, suraso pranesimus apie darbo drausmés pazeidimus ir
nusalinimo nuo darbo aktus.

5.12. dalyvauja sprendziant jstaigos darbuotojy tarpusavio konfliktus.

5.13. rengia ir iSduoda pazymas ir kitus dokumentus pagal savo kompetencija;

5.14. dirba darbo grupése ir komisijose, dalyvauja pasitarimuose personalo klausimais.

5.15. rengia arba teikia pasiGlymus ir rekomendacijas rengiant vidaus tvarkag
reglamentuojancius dokumentus.

5.16. priima, registruoja ir vizuoja darbuotojy praSymus, teiseés akty projektus ir teikia iSvadas
personalo valdymo klausimais.

5.17. dalyvauja organizuojant konkursus laisvoms pareigybéms uzimti arba informuoja NBFC
apie naujy darbuotojy poreikj;

5.18. teikia Bendryjy reikaly skyriaus vedeéjui metinius darbo planus ir ataskaitas;

5.19. pagal savo kompetencijg rengia ataskaitas, atsakymus j kity institucijy uzklausimus.
5.20. Zino/vadovaujasi darbe iSvardintais jstatymais, Muziejaus nuostatais, Muziejaus darbo
tvarkos taisyklémis, Muziejaus direktoriaus jsakymais ir kt. Muziejaus lokaliniais teisés aktais

Susipazinau ir sutinku:

(Vardas, pavarde, pareigos, parasas, data)



