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1. Padalinys

Administracija

2. Pareigybés pavaldumas

Direktoriui

3. Pavadavimas.

Direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo

4. Pareigybés grupé, lygis

I, B,

1. PAREIGYBES TIKSLAS IR FUNKCIJOS

5. Pareigybés tikslai

5.1. Vilniaus Gaono zydy istorijos muziejaus (toliau — Muziejus) Direktoriaus
administratore-referente dirbti priimama darbuotoja turinti aukstesnjjj arba
spec. Vidurinj su profesiniu kvalifikaciniu laipsniu i§simokslinima, gerai
mokanti lietuviy ir bent vieng uzsienio kalba, iSmananti dokumenty tvarkymo
ir apskaitos taisykliy bei dokumenty rengimo reikalavimus, epistoliarinés
kultiiros bei reprezentavimo subtilumus, mokanti logiskai mastyti,
nedviprasmiskai orientuotis situacijoje, komunikabili, vengianti interesy
konflikty, sugyvenamo charakterio, diplomatisko ir korektiSko elgesio,
dirbanti kompiuteriu.

5.2. Administratorés-referentés darbo vieta yra ten, kur ji atlieka savo darbo
funkcijas.

5.3. Laikinai administratorei-referentei nesant darbe jg pavaduoja direktoriaus
jsakymu paskirtas Muziejaus darbuotojas.

5.4. Administratoré-referenté, vykdydama darbo sutartyje prisiimtus
jsipareigojimus, vadovaujasi Muziejaus darbo tvarkos bei profesinés etikos
taisyklémis, Muziejaus direktoriaus jsakymais ir $iais pareiginiais nuostatais.

6. Kvalifikaciniai
reikalavimai

Administratoré-referenté turi zinoti ir iSmanyti:

6.1 pagrindinius norminiy teisés akty reikalavimus darbo santykiy

reguliavimo, valstybinés kalbos, dokumenty rengimo, dokumenty tvarkymo ir

apskaitos, archyvy tvarkymo ir kitus klausimus;

6.2. gaunamyjy ir siun¢iamyjy Muziejaus dokumenty ir lokaliniy akty

priémimo, i§siuntimo, registravimo, perdavimo, saugojimo ir vykdymo

kontrolés tvarka;

6.3. Muziejaus gaunamy ir siun¢iamy dokumenty Registra;

6.4. Muziejaus struktiirg ir personalo sudétj;

6.5. administracinio valdymo ir darbo organizavimo pagrindus;

6.6. administracijos darbo reglamentg, Muziejaus darbuotojy pavaldumo
struktira;

6.7. darbo tvarkos taisykles;

6.8. direktoriaus susitikimo su lankytojais, partneriais bei klientais tvarka;

6.9. direktoriaus darbotvarke;

6.10. Muziejaus profesinés etikos taisykliy reikalavimus;

6.11. pokalbiy telefony etiketa;

6.12. Muziejaus skyriy vedéjy, kity darbuotojy el. pasto adresus ir telefony
numerius;

6.13. bendradarbiavimo ir dalykinio pokalbio taisykles;

6.14. jstaigas, su kuriomis bendradarbiaujama, nuolatinius korespondentus;

6.15. kalbos kultiiros reikalavimus;

6.16. saugos ir sveikatos, priesgaisrinés saugos, higienos ir sanitarijos
reikalavimus.
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7. Pareigybés funkcijos | 7.1. Organizuoja direktoriaus darba: prie§ darbo pradzig informuoja apie
numatomus posédzius, dalykinius susitikimus, pateikia gautus rastus, jsakymy
ir kity Muziejaus vidiniy dokumenty projektus tvirtinimui, pranesa apie
laukian¢ius lankytojus, paima pasiraSytus ir nukreiptus vykdymui
dokumentus, pateikia kava ir atlieka kitus organizacinius darbus.

7.2. Tvarko, rasiuoja, antspauduoja, registruoja gaunamus dokumentus ir
pateikia juos adresatams.

7.3. Informuoja Muziejaus skyriy vedéjus ir Kitus darbuotojus apie rengiamus
susirinkimus, posédzius, pasitarimus, jy darbotvarke, pravedimo laikg ir vieta.
7.4. Registruoja siunfiamus raStus, sistemina gaunamus dokumentus,
perduoda j3 vykdytojams, kontroliuoja vykdymo terminus.

7.5. Priima 1§ Muziejaus skyriy ir padaliniy vedéjy informacija apie uzduociy
ivykdyma ir atliktus darbus, supazindina su ataskaitomis Muziejaus direktoriy.
7.6. Viesina direktoriaus jsakymus.

7.7. Atsako j telefoninius skambucius ir elektroninio pasto Zinutes, reguliariai
tikrina elektroninj pasta ir reikalingg informacija perduoda adresatams.

7.8. Savo kompetencijos ribose atsako j interesanty uzklausas (Zodziu ir rastu)
apie Muziejaus darbo laika, adresg, teikiamy paslaugy jkainius ir pan.

7.9 UzraSo ir iSsiun¢ia pastu sveikinimo atvirukus, kvietimus j Muziejaus
renginius Muziejaus draugams, Kitiems muziejams.

7.10. Priima interesantus, palaiko su jais dalykinius kontaktus.

7.11. Rupinasi, kad direktoriaus darbo vieta biity apriipinta kanceliarinémis
priemonémis, veikty technika, internetas, bty Svaru ir tvarkinga.

7.12. Rengia jsakymy, siunciamy rasSty projektus, derina su suinteresuoty
skyriy vedéjais, pateikia jiems suderinimui ir perduoda direktoriui tvirtinti.
7.13. Iskviecia pas direktoriy jo nurodymu skyriy vedéjus ar atskirus
vykdytojus, nurodo jiems atvykimo ir priemimo laikg ir klausimo esmg.

7.14. Priima interesanty ir Muziejaus darbuotojy rastu pateiktus dokumentus,
skundus, pageidavimus ir pasitlymus, juos registruoja ir perduoda Muziejaus
direktoriui rezoliucijai uZrasyti.

7.15. Nepriima i8 skyriy vedéjy ir atskiry vykdytojy netinkamai ir netvarkingai
su klaidomis ar netaisyklinga valstybine kalba parengty dokumenty.

7.16. Uztikrina dokumenty sauguma, laiku juos perduoda j archyva.

7.17. Saugo Muziejaus konfidencialigja informacija, Su kuria susipazjsta
darbo metu.

7.18. Priima svecius, interesantus, delegacijas, partnerius, uZtikrina palankia
bendravimo atmosferg, laikosi jy priémimo etiketo ir profesinés etikos

reikalavimy.
8. Darbe privalo 8.1. Lietuvos Respublikos jstatymais ir kitais teisés aktais.
vadovautis 8.2. Muziejaus direktoriaus jsakymais.

8.3. Darbo sutartimi, Muziejaus nuostatais, Kolektyvine sutartimi, darbo
tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos bei priesgaisrinés saugos
instrukcijomis.

8.4. Nustatytomis uzduotimis bei kitais direktoriaus, direktoriaus jgalioty

asmenuy teisétais nurodymais.
I11. IGALIOJIMAI
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9. Igaliojimai ir teis€s

10. Pareigybés
atsakomybé

10. Funkcijoms atlikti
reikalinga kvalifikacija

seminaruose ir kituose profesiniuose renginiuose.
IV.ATSAKOMYBE

V. REIKALINGA KVALIFIKACIJA

9.1. Turi teis¢ gauti visg funkcijoms atlikti reikalingg informacija.

9.2. Nepriimti vykdyti dokumenty, jei dokumentai jforminti pazeidziant
Muziejaus nustatytg tvarka, ar tokie veiksmai akivaizdziai kenkty jo interesams.
Tokiu atveju turi biiti nedelsiant informuojamas direktorius ar direktoriaus
igaliotas asmuo.

9.3. Nepriimti interesanty ir nejleisti jy pas direktoriy jo nurodymu, nesuderinus
vizito i§ anksto, vykstant posédziui ar pasitarimui, mandagiai pasitilyti kitg
apsilankymo laikg ir apie tai pranesti direktoriui;

9.4. Reikalauti, kad biity sudarytos normalios ir saugios darbo salygos;

9.6. Reikalauti, kad darbo kabinete nesilankyty jtartini asmenys, kad biity
laikomasi Svaros ir tvarkos;

9.7. Nebendrauti su darbo tvarkos pazeidéjais ar nepageidautinais asmenimis
ir esant biitinybei apie tai pranesti direktoriui.

9.8. Nustatyta tvarka dalyvauti mokymo ir kvalifikacijos kélimo kursuose,

10.1. UZ ne laiku Muziejaus direktoriui, administracijos darbuotojams, skyriy
vedéjams ir atskiriems darbuotojams, atsakingiems vykdytojams pateiktus
vykdymui dokumentus;

10.2. uz klaidinancios informacijos direktoriui pateikima;

10.3. uz konfidencialios informacijos pavieSinima;

10.4. uz profesinés etikos, bendravimo kultiiros ir etiketo normy pazeidimus;
10.5. uz dokumenty dingima ar praradima, saugumo neuZztikrinima, jy
neperdavimg | archyva;

10.6. uz jgaliojimy ar kompetencijos virsijima;

10.7. uz saugos ir sveikatos darbe, prieSgaisrinés saugos, higienos ir sanitarijos
taisykliy pazeidimus;

10.8. uz Zala, padaryta Muziejui, dél savo kaltés ar neatsargumo.

10.9. Uz pareiginiy funkcijy nevykdyma ar netinkamg vykdyma, materialinés
zalos Muziejui padaryma darbuotojas atsako Lietuvos Respublikos jstatymy ir
kity teisés akty nustatyta drausmine, civiline, administracine ar baudZiamaja
tvarka.

10.1. Aukstasis arba aukStesnysis i§silavinimas.

10.2. Ne mazesné nei 3 mety darbo patirtis.

10.3. Iniciatyvumas, komunikabilumas, gebéjimas reiksti mintis Zodziu ir
rasStu.

10.4. Bent vienos uzsienio kalbos (Zodziu ir ra§tu) mokeéjimas.

10.5. Dokumenty rengimo bei jforminimo reikalavimy iSmanymas.

Suderinta

Samuelio Bako muziejaus ved¢ja,
. e. direktoriaus pareigas

Ieva Sadzeviciené
(Vardas, pavarde, parasas)
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Susipazinau ir sutinku

Administratoré-referenté

Dalia Salapétiené
(Vardas, pavard¢, parasas, data,)




