LIETUVOS JURU MUZIEJAUS
PERSONALO SPECIALISTO
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

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

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI PERSONALO SPECIALISTUI

5. Personalo specialistas turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaj] universitetinj iSsilavinima su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu;

5.2. turéti ne mazesne nei 1 mety darbo patirtj personalo valdymo srityje;

5.3. iSmanyti Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius darbo santykius;

5.4. iSmanyti biudZetiniy jstaigy, kultiiros istaigy, muziejy veiklga reglamentuojancius
specialiuosius jstatymus ir su jais susijusius teisés aktus, mokéti savarankiskai taikyti jas praktikoje;

5.5. biiti susipazinus su Muziejaus teisés aktais, darbo tvarkos taisyklémis, Muziejaus darbuotojo
etikos kodeksu, veiklos nuostatais, Muziejaus direktoriaus jsakymais ir nurodymais, §iuo pareigybés
apraSymu bei kitais su pareigy atlikimu susijusiais dokumentais;

5.6. zinoti ir iSmanyti Muziejaus struktiirg, veiklos kryptis, darbuotojy vertinimo sistemos ir
motyvacijos principus, darbuotojy mokymo ir kvalifikacijos kélimo formas ir metodus;

5.7. zinoti darbo sutar¢iy sudarymo ir nutraukimo teisinius pagrindus, darbuotojy priémimo,
perkélimo ir atleidimo tvarka, skundy ir pretenzijy nagrinéjimo terminus ir eigg, konflikty sprendimo
budus ir priemones-

5.8. moketi dirbti kompiuteriu su Microsoft Office programiniu paketu;

5.9. mokeéti bent vieng uzsienio kalba,

5.10. mokéti savarankiSkai planuoti ir organizuoti veikla;

5.11. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir rengti iSvadas;

5.12. iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo, archyvavimo taisykles, gebéti jas taikyti praktiskai.

111 SKYRIUS
PERSONALO SPECIALISTO FUNKCIJOS

6. Personalo specialisto pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

6.1. rengia arba dalyvauja ir prisideda rengiant teisés aktus, susijusius su Muziejaus vidaus tvarka,
Darbo kodeksu ir kity su personalo valdymu susijusiy istatymy reikalavimais;

6.2. dalyvauja rengiant Muziejaus struktiirg, pareigybiy (etaty) sarasa;

6.3. pagal kompetencijg ir teisés akty reikalavimus laiku ir tinkamai atlieka su personalo valdymu
ir administravimu susijusiy dokumenty rengima, derinima, tvirtinima, ir, pagal poreikj, teikia informacija
Nacionaliniam bendryjy funkcijy centrui (toliau — NBFC), kad biity uZtikrintas reikiamy dokumenty
personalo klausimais savalaikis parengimas;

6.4. tikrina, vizuoja teikiamus direktoriui tvirtinti skyriy vadovy pateiktus darbo laiko grafikus,



darbo laiko apskaitos Ziniara$¢ius ir teikia juos NBFC;

6.5. teikia informacijag NBFC, kad laiku biity teikiami pranesimai ,,Sodrai* apie darbuotojy darbo
pradzia, pabaiga, tikslines atostogas, neatvykimg j darbg be pateisinamos priezasties ir kt.;

6.6. tikrina Muziejaus darbuotojy skundus, pretenzijas, paklausimus, pageidavimus ir pasitilymus,
juos analizuoja, rengia atsakymy projektus, susijusius su pareigy atlikimu,

6.7. dalyvauja sprendziant darbo gincus, tiriant nelaimingus atsitikimus darbe ir avarijas, teikia
savo pastabas;

6.8. koordinuoja personalo paieska, atranka;

6.9. perziiiri skyriy vadovy pateiktus skyriy nuostatus, darbuotojy pareigybiy apraSymus ir teikia
juos tvirtinimui;

6.10. informuoja, esant rasSytiniam nurodymui — pasiraSytinai supazindina Muziejaus darbuotojus
apie Muziejuje galiojancius vidaus veiklos teisés aktus, susijusius su personalo valdymu (tvarky aprasais,
nuostatais ir kt.);

6.11. organizuoja naujy jstaigos darbuotojy supazindinima su pagrindiniais Muziejaus vidaus teisés
aktais;

6.12. inicijuoja ir koordinuoja preliminariy darbuotojy atostogy grafiky paruosima;

6.13. pagal kompetencijg dalyvauja rengiant ir jgyvendina darbuotojy motyvavimo sistema;

6.14. registruoja, analizuoja darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo poreikius (rengia kvalifikacijos
tobulinimo planus, prizitiri jy vykdyma);

6.15. kuruoja praktinio mokymo (studenty praktikos) sutar¢iy sudaryma;

6.16. tiesioginio vadovo nurodymu pagal kompetencija rengia atsakymus, rastus, uzklausas kitoms
institucijoms;

6.17. konsultuoja Muziejaus darbuotojus apie akty, reglamentuojanc¢iy darbo teisinius santykius,
Muziejaus veiklg bei kitus aktualius klausimus, taikyma, jy pakeitimus bei naujus norminius aktus;

6.18 dalyvauja pildant metinius Muziejaus veiklos planus ir ataskaitas tokia apimtimi, kiek tai
susije su personalo specialisto darbine veikla;

6.19. esant poreikiui dalyvauja organizuojant Metinés veiklos aptarimo pokalbius;

6.20. teisés akty nustatyta ruoSia informacijg Muziejaus darbo tarybai;

6.21. pagal teisés akty nustatytus reikalavimus tvarko dokumenty, susijusiy su Sias pareigas
einanc¢io darbuotojo kompetencija, bylas ir rengia jas archyvui;

6.22. kontroliuoja, kiek tai susij¢ su personalo specialisto darbine veikla, kaip yra vykdomi
Muziejaus direktoriaus jsakymai, kity institucijy darbuotojams privalomi vykdyti nutarimai, susije su
darbuotojy teisémis ir garantijomis;

6.23. pagal kompetencijg dalyvauja komisijy ir/ar darbo/veiklos grupiy darbe;

6.24. pagal kompetencija prisideda prie zmogiskyjy iStekliy valdymo ir vystymo politikos bei
organizacinés kulttros formavimo, jgyvendinimo ir tobulinimo muziejuje;

6.25. savo veiklg nuolat derina su tiesioginiu vadovu, reikalui esant — su Kitais muziejaus skyriais
ir tarnybomis;

6.26. laikosi Saugos ir sveikatos jstatyme ir norminiuose aktuose bei darbdavio patvirtintuose
dokumentuose nurodyty reikalavimy;

6.27. uztikrina pavesty uzduociy jgyvendinima tinkamai ir laiku;

6.28. laikinai nesant darbe administratoriaus-referento, atlieka dalj jo funkcijy;

6.29. sprendzia kitus klausimus pagal suteiktas teises ir jgaliojimus;

6.30. saziningai ir kokybiskai vykdo visus teisétus zodziu ir rastu gautus tiesioginio vadovo -
bendryjy reikaly koordinatoriaus — teisininko, Muziejaus direktoriaus ir jo pavaduotojy pavedimus ir
nurodymus susijusius su tiesioginiy funkcijy vykdymu, atlieka ir kitus darbus, susijusius su Siame pareigy
apraSyme nustatytomis funkcijomis.
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