LIETUVOS JURU MUZIEJAUS )
BENDRUJU REIKALU KOORDINATORIUS-TEISININKAS (TURINTIS PAVALDZIU)
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Bendryjy reikaly koordinatorius-teisininkas yra Lietuvos jury muziejaus (toliau — Muziejus)
specialistas.

2. Pareigybes lygis — A2.

3. Pareigybés grupé- specialistas.

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

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

4.1. turéti aukstajj universitetinj i$silavinima, ir bakalauro kvalifikacinj laipsnj ar jam prilyginta
i$silavinimg jgyta baigus socialiniy moksly srities teises krypties studijas;

4.2. mokéti lietuviy kalbg treCiosios valstybinés kalbos mokejimo kategorijos lygiu;

4.3. moketi angly kalbg ne Zemesniu kaip B2 kalbos mokéjimo lygiu;

4.4. turéti ne mazesne kaip 2 mety teisinio, ir nemazesng kaip 1 mety vadovavimo darbo patirtj;

4.5. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veikla;

4.6. mokeéti dirbti Microsoft Office ar lygiaver¢iu programy paketu;

4.7. iSmanyti Lietuvos Respublikos muziejy jstatyma, BiudZetiniy jstaigy istatyma, Bendraji
duomeny apsaugos reglamenta, Darbo kodeksa, Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo
apmoke¢jimo ir komisijy nariy atlygio uz darbg jstatyma, Asmens duomeny teisinés apsaugos
Istatymg, Muziejaus nuostatus, Autoriy teisiy ir gretutiniy teisiy jstatymg, Kilnojamyjy kulttros
vertybiy apsaugos jstatyma, Vidaus kontrolés ir vidaus audito jstatyma, Korupcijos prevencijos
Istatymg, VieSyjy ir privaciy interesy derinimo jstatymg, Dokumenty rengimo taisykles, kitus
Europos Sajungos teisés aktus ir tarptautineés teisés aktus aktualius Muziejaus veiklai, Lietuvos
Respublikos jstatymus, pojstatyminius teisés aktus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
reglamentuojancius kulttiros institucijy veikla ir gebéti juos pritaikyti praktikoje.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. sprendzia su teisine veikla susijusius klausimus, remiantis Europos Sajungos ir
nacionaliniais teisés aktais, Muziejaus nuostatais, vidaus tvarkos apraSais, Muziejaus direktoriaus
jsakymais ir kitais vidiniais teisés aktais;

5.2. analizuoja galiojancius nacionalinius teisés aktus bei teikia pasifilymus ir metodine pagalbg
del jy taikymo kitiems Muziejaus darbuotojams;

5.3. seka Muziejaus veiklai taikomy Europos Sajungos ir nacionaliniy teisés akty pakeitimus
(iskaitant naujai pritmamus teisés aktus) bei informuoja apie tai Muziejaus darbuotojus;

5.4. kontroliuoja pagal nacionalinius teisés aktus biitiny vidaus dokumenty vieSinima;

5.5. rengia Muziejaus veiklai reikalingas sutartis (bendradarbiavimo, paramos, muziejaus
teikiamy paslaugy, studenty praktikos ir Kitas pan. pobiidzio sutartis);



5.6. uztikrina, priziari ir kontroliuoja Muziejaus veiklos teisétumg, atstovauja jvairiose
institucijose visais auk$¢iau minétais klausimais;

5.7. vykdo korupcijos prevencijos kontrole, rengia dokumentus (planus, ataskaitas, tvarkas,
aprasus);

5.8. koordinuoja asmens duomeny apsaugos procesa;

5.9. koordinuoja praneséjy apsaugos tvarkos vykdyma;

5.10. pagal savo kompetencija vykdo vidaus kontrolg, riziky vertinimg, vidaus kontrolés
aplinkos suvokimo ir jvertinimo analize¢, vykdo kitas kontroles ir teikia suvesting vidaus kontrolés
ataskaitg;

5.11. savarankiskai arba kartu su kitais Muziejaus padaliniais rengia ir tobulina Muziejaus
bendrus veiklos dokumentus (vidaus tvarkos aprasus, taisykles, kitus dokumentus), dalyvauja
(patikrina) specialiyjy tvarky rengime, kurias inicijuoja ir rengia atsakingi darbuotojai;

5.12. organizuoja ir kontroliuoja Muziejaus vidaus norminiy teisés akty, tvarky, nuostaty ar
kity dokumenty projekty, susijusiy su personalo valdymu rengima;

5.13. derina, skyriy vadovy pateiktus skyriy nuostatus, darbuotojy pareigy aprasymus;

5.14. savarankiSkai arba kartu su kitais Muziejaus darbuotojais rengia jam priskirty
kompetencijy sri¢iy dokumenty, rasty, administraciniy sprendimy ir kity dokumenty projektus;

5.15. teikia informacija LR Kultliros ministerijai ir kitoms valstybés ir savivaldybiy
institucijoms, jmonéms, jstaigoms ar organizacijoms savo kompetencijos klausimais;

5.16. koordinuoja ir jgyvendina personalo politika;

5.17. koordinuoja, darbuotojy kompetencijy ugdymo programa;

5.18. koordinuoja darbuotojy motyvavimo priemoniy jgyvendinimag, palankios darbo aplinkos
ktirimo procesg;

5.19. prireikus atstovauja Muziejaus kaip darbdavio interesus santykiuose su darbuotojais ir
darbuotojy atstovais;

5.20. dalyvauja sprendziant Muziejaus darbuotojy skundus, pretenzijas, paklausimus darbo
gincus,

5.21. dalyvauja tiriant nelaimingus atsitikimus darbe, avarijas bei pateikia savo pastabas;

5.22. savo kompetencijos ribose pildo metinius Muziejaus veiklos planus ir ataskaitas;

5.23. valdo pavaldzius zmogiskuosius isteklius teises akty nustatyta tvarka, organizuoja jy
darba, ripinasi kvalifikacijos kélimu ir profesinés veiklos tobulinimu;

5.24. organizuoja pavadavimg arba pavaduoja administratoriy-referentg ir personalo specialistg
jiems nesant;

5.25. sprendzia kitus klausimus pagal suteiktas jam teises ir jgaliojimus;

5.26. vykdo teisétus tiesioginio darbo vadovo arba jo jgalioto asmens nurodymus, atlieka ir
Kitus darbus, susijusius su Siame pareigybiy apraSyme nustatytomis funkcijomis.

Susipazinau, 1 egz. gavau ir vykdyti sutinku

(ParaSas)

(Vardas ir pavarde)

(Data)



