LIETUVOS JURU MUZIEJAUS
ADMINISTRATORIAUS-REFERENTO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Administratorius-referentas yra Lietuvos jiiry muziejaus (toliau-Muziejus) specialistas.
2. Pareigybés lygis — A2.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:
3.1. turéti ne zemesnj kaip aukstajj universitetinj i§silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu;
3.2. turéti ne mazesne nei 1 mety darbo patirtj] dokumenty valdymo ar panasSaus darbo srityje;

3.3. mokeéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu, naudotis telekomunikacine
technika;

3.4. mokéti kalbéti angly kalba ne zemesniu nei B2 lygiu;

3.5. iSmanyti teisés aktus, reglamentuojancius administravimo veiklg ir dokumenty rengima,
tvarkyma, bei mokéti juos taikyti praktikoje;

3.6. iSmanyti teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty archyvavima, ir mokéti juos taikyti
praktikoje;

3.7. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti informacijg, rengti ataskaitas, savarankiskai planuoti ir
organizuoti savo veiklg.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

4.1. kokybiskai ir operatyviai tvarko gauta korespondencijg, uzregistruoja gautus ir i§siun¢iamus
dokumentus, rastus;

4.2. priima gautg ir i§siuncia pastu Muziejaus korespondencija;

4.3. Muziejaus direktoriaus jsakymus, rastus ir Kitus dokumentus pateikia atsakingiems
vykdytojams, kontroliuoja dokumenty uzduociy vykdyma;

4.4. rengia jsakymy veiklos Klausimais projektus ir teikia Muziejaus direktoriui tvirtinti;

4.5. rengia siunc¢iamy ir atsakomyjy rasty, praneSimy ar kity dokumenty projektus;

4.6. pagal kompetencija rengia tvarkas, tvarky aprasus, taisykles;

4.7. teikia informacijg telefonu;

4.8. suderings su struktiiriniy padaliniy vadovais, direktoriaus pavaduotojais rengia ir atnaujina
Muziejaus dokumentacijos plang, sudaro bylas ir uztikrina tinkamg Muziejaus archyvo
dokumenty kaupima, apskaita, tvarkymg, saugojimg ir naudojimg, vadovaudamasis
patvirtintu dokumentacijos planu;

4.9. rengia ir atnaujina Muziejuje galiojanciy tvarky, aprasy, uz jvairias veiklos sritis atsakingy
asmeny, sudaryty darbo grupiy, komisijy sgvadus;

4.10. kontroliuoja, kad atsakingam asmeniui nutraukus darbo sutartj biity informuoti su veiklos
sritimis susij¢ asmenys, kad buty paskirtas naujas atsakingas asmuo;

4.11.teikia susistemintg reikalingg informacijg informaciniy technologijy specialistams.
Administruoja dokumenty valdymo sistema, bei atlieka funkcijas susijusias su dokumenty
valdymo sistema;

4.12. uztikrina ir kontroliuoja Muziejaus padaliniuose rengiamy dokumenty jforminimo bei
raStvedybos taisykliy reikalavimy laikymasi, konsultuoja darbuotojus veiklos dokumenty
rengimo klausimais;

4.13. kontroliuoja, kad Muziejaus struktiiriniy padaliniy metiniai veiklos planai biity parengti
laikantis Muziejaus nustatytos formos reikalavimy, jeigu reikalinga — atlieka redakcines
korekcijas struktariniy padaliniy vadovy parengtuose planuose;
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4.14. jformina ir suderings su atsakingais asmenimis, teikia Lietuvos Respublikos kultdros
ministerijai apibendrintus Muziejaus metinius darbo planus ir metines ataskaitas;

4.15. saugo ir tinkamai naudoja Muziejaus antspaudg ir patikéta turta;

4.16. direktoriaus pavedimu rengia/organizuoja posédzius, susirinkimus, pasitarimus; informuoja
direktoriy ir kitus darbuotojus apie rengiamus posédzius, pasitarimus ir kitus renginius;

4.17. jei posédziai, susirinkimai ar pasitarimai vyksta komunikacinémis priemonémis, suplanuoja
laikg nuotoliniy susitikimy ir vaizdo konferencijy organizavimo platformose (ZOOM,
TEAMS ar kt.) ir nuorodas nusiuncia visiems dalyvaujantiems darbuotojams;

4.18. administruoja direktoriaus susirinkimy kalendoriy;

4.19. protokoluoja posédzius ir susirinkimus;

4.20. organizuoja ir protokoluoja Lietuvos jury muziejaus Tarybos ir Tradiciniy laivy vertinimo
komisijos susirinkimus, administruoja Lietuvos jury muziejaus Tarybos ir Tradiciniy laivy
vertinimo komisijos dokumentacija;

4.21. supazindina darbuotojus su Muziejaus vidaus dokumentais (tvarkomis, jsakymais,
prasSymais, kitais dokumentais);

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

4.23. pagal poreikj dalyvauja Muziejaus vieSyjy pirkimy procese;

4.24. pagal kompetencijg dalyvauja Muziejuje sudaryty darbo grupiy, komisijy darbe;

4.25. pagal kompetencijg padeda kolegoms bei vadovams uztikrinant sklandzig Muziejaus veiklg

4.26. laikinai nesant darbe personalo specialisto, atlieka dalj jo funkcijy;

4.27. vykdo visus teisétus zodziu ir raStu gautus tiesioginio vadovo - bendryjy reikaly
koordinatoriaus — teisininko, Muziejaus direktoriaus ir jo pavaduotojy pavedimus ir
nurodymus administracinés veiklos ir dokumenty administravimo klausimais;

4.28. saziningai ir kokybiskai vykdo kitus tiesioginio vadovo - bendryjy reikaly koordinatoriaus —
teisininko, Muziejaus direktoriaus nurodymus, susijusius su tiesioginiy funkcijy vykdymu.

SusipaZinau, 1 egz. gavau ir vykdyti sutinku.

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)

(Data)



