SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Sias pareigas einantis darbuotojas turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

1.1. turéti humanitariniy moksly srities aukstajj universitetinj i$silavinimg Su magistro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg aukstojo mokslo kvalifikacija;

1.2. turéti ne mazesng nei 2 mety darbo patirtj kultiros srityje;

1.3. gerai mokéti valstybing kalba;

1.4. mokéti bent vieng uzsienio (angly, vokieciy, pranciizy, lenky) kalbg pradedanciojo
vartotojo lygmens A2 lygiu;

1.5.Turéti labai gerus kompiuterinio rastingumo bei informacijos paieskos jgiidzius
(mokéti  apdoroti  informacija  Siuolaikinémis  kompiuterinés  technikos,
komunikacijy ir rySio priemonémis; suprasti ir Zinoti debesy kompiuterijos
principus; iSmanyti informacines technologijas; moketi laisvai naudotis
Siuolaikinémis informacinémis technologijomis, iSmanyti jy taikymo galimybes
atliekant savo pareigas; dirbti Microsoft 365 programiniu paketu ir kompiuterinémis
duomeny paieskos sistemomis) ir kitomis ESVB veikloje naudojamomis
programomis, taip pat mokéti dirbti Lietuvos integralia muziejy informacine sistema
(LIMIS);

1.6.buiti susipazings su jstatymais, reglamentuojanciais darbuotojy darby bei
prieSgaisring saugg, higienos normas;

1.7.buti susipazings su ESVB nuostatais, Muziejaus nuostatais bei ESVB darbo
reglamentu, kity teisés akty, reglamentuojanciy vidaus administravima nuostatomis;

1.8.iSmanyti dokumenty rengimo, valdymo ir teisés akty rengimo taisykles bei gebéti
jas taikyti praktiSkai; mokéti rengti Skyriaus veikla reglamentuojancius
dokumentus;

1.9.moketi valdyti informacija: ja kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti, rengti
pasitilymus, numatyti sprendimo buidus ir metodus;

1.10.  gebéti dirbti komandoje, biiti atsakingam, kirybiskam, komunikabiliam,
iniciatyviam, pareigingam;

1.11.  bati susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
biudzetiniy jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy turto valdymo, naudojimo ir disponavimo juo
Istatymu;

1.12.  iSmanyti Lietuvos Respublikos muziejy jstatyma, Muziejuose esanciy rinkiniy
apsaugos, apskaitos ir saugojimo instrukcijg, Lietuvos Respublikos kilnojamyjy
kultiros vertybiy apsaugos jstatyma, Lietuvos Respublikos autoriy teisiy ir
gretutiniy teisiy jstatyma, Lietuvos Respublikos nekilnojamojo kulttiros paveldo
apsaugos istatyma, Kitus su kulttros politika susijusius teisés aktus, edukaciniy
uzsiémimy rengimo ir pravedimo metodika, Kitus teisés ir norminius aktus,
reglamentuojancius muziejy veikla;

1.13.  iSmanyti edukaciniy uzsiémimy rengimo ir vedimo metodika;

1.14.  zinoti eksponaty ir dokumenty apskaitos, inventorizavimo ir saugojimo tvarka
bei reikalavimus;

1.15.  gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo individualig veikla bei dirbti
kolegialiai;

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:
2.1l.atstovauja Muziejui, organizuoja Muziejaus darbg ESVB nuostaty, Muziejaus
nuostaty, ESVB darbo tvarkos taisykliy, kity ESVB veiklg reglamentuojanciy
dokumenty nustatyta tvarka;



2.2. kuria Muziejaus strategija, organizuoja, koordinuoja ir vadovauja Muziejaus
veiklai, paskirsto skyriaus darbuotojams darbus, kontroliuoja jy atlikima;

2.3. rengia Skyriaus darbuotojy darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius, rengia darbo
grafikus, kasmetiniy atostogy eilés grafikus, vykdo darbo laiko apskaita,
kontroliuoja savo ir Skyriaus darbuotojy darbo laika. Organizuoja savo darbo laika
pagal ESVB darbo laikg ir Skyriaus darbuotojy darbo grafika;

2.4. rengia metinius muziejaus planus bei metines ataskaitas ir pateikia juos ESVB
administracijai;

2.5. pagal poreikj perzilri ir tiesioginiam vadovui sitilo Muziejaus nuostaty
patobulinimus, rengia naujai priimamy darbuotojy pareigybiy apraSymy projektus,
kitas Muziejaus darba reglamentuojancias tvarkas, laiku inicijuoja jy pakeitimus,
papildymus; rapinasi muziejaus vidaus dokumenty tvarkymu;

2.6. koordinuoja Muziejaus veikla su kitais ESVB skyriais ir filialais, bendradarbiauja
su kitomis kulttros, Svietimo, kitomis jstaigomis ir organizacijomis;

2.7. teikia projektines paraiSkas papildomoms veikloms organizuoti ir papildomam
finansavimui gauti, dalyvauja ESVB rengiamuose projektuose, teikia pasitlymus
projektinei veiklai, ieSko réméjy papildomoms veikloms;

2.8. kaupia ir sistemina Muziejaus statistikai reikalingg informacija.

2.9. teikia pasitilymus dél Muziejui reikalingo inventoriaus ir muziejiniy vertybiy
1sigijimo;

2.10.  atlieka vieSyjy pirkimy iniciatoriaus pareigas — planuoja prekiy, paslaugy ir
darby vieSuosius pirkimus, tvarko dokumentus, vadovaujantis VieSyjy pirkimo
istatymo nuostatais ir kitais teisés aktais bei taisyklémis;

2.11.  teikia sitlymus i Bibliotekos Veiklos ir Viesyjy pirkimy planus;

2.12.  organizuoja Elektrény krasto istorijai ir kultrai aktualiy muziejiniy vertybiy
kaupima, saugojima, konservavima, pristatyma visuomenei;

2.13.  planuoja Muziejaus renginius ir prisideda prie jy organizavimo;

2.14.  vykdo eksponaty apskaita;

2.15.  atlieka savalaikj rinkinio eksponaty inventorizavima ir skaitmeninima;

2.16.  atlieka planinius rinkinio(-iy) eksponaty tikrinimus;

2.17.  rakina, plombuoja priskirtas saugyklas, rakina, ekspozicijy ar parody sales,
vitrinas;

2.18.  neleidzia j saugyklas pasaliniy asmeny be ESVB direktoriaus ar tiesioginio
vadovo leidimo;

2.19.  nuolatos stebi eksponaty buklg;

2.20.  pastebéjus apsaugos ar saugojimo normy pazeidimus saugyklose, ekspozicijy
ar parody salése, nedelsiant informuoja tiesioginj vadova ir imasi priemoniy
pazeidimams paSalinti;

2.21.  kaupia Elektrény krasto istorijai ir kultarai aktualig informacija, ripinasi jos
sisteminimu, publikavimu;

2.22.  dalyvauja rengiant Muziejaus leidinius;

2.23.  dalyvauja mokslinése ekspedicijose, fiksuoja senasias krasto tradicijas;

2.24.  rengia parodas, atrenka eksponatus ekspozicijoms, sudaro parody katalogus,
raSo straipsnius, pranesimus, dalyvauja konferencijose;

2.25. vykdo eksponaty vieSinimg, specialy demonstravimg Vvisuomenei,
specialistams ar svietimo tikslais;

2.26.  veda ekskursijas muziejaus ekspozicijose ir parodose, rengia ekskursijy
marsrutus ir edukacines programas;

2.27.  konsultuoja ir aptarnauja lankytojus savo kompetencijos ribose;

2.28.  esant poreikiui, jgyvendinant Muziejaus veiklos programas, vykstant
renginiams dirba po darbo valandy ar $venciy dienomis;



2.29.  ropinasi savo ir muziejaus darbuotojy profesiniu tobuléjimu, kvalifikacijos
kélimu;

2.30.  kelia kvalifikacija, dalyvauja mokymuose, seminaruose, konferencijose,
diegia naujoves Skyriaus veikloje, skleidzia gerajg profesing darbo patirtj;

2.31.  analizuoja ir teikia sitilymus tiesioginiam vadovui ar atsakingam darbuotojui
apie Skyriaus darbuotojy kvalifikacijos tobulinimo ar salygy kvalifikacijos kélimui
poreikj;

2.32.  laikosi darbo drausmés ir darbo rezimo, higienos, darbuotojy saugos ir
sveikatos, gaisrinés saugos reikalavimy, Sio pareigybés apraSymo, ESVB nuostaty,
ESVB darbo tvarkos taisykliy, ESVB darbo reglamento, ESVB konfidencialumo
taisykliy, skyriaus kuriame dirba nuostaty ir kity ESVB veiklg reglamentuojanciy
dokumenty;

2.33.  prizidri ir rGpinasi jam (ar Muziejui) perduoto/patikéto naudoti/dirbti turto
(kilnojamo ir nekilnojamo, nematerialaus) saugumu, patalpy ir prieigos Svara,
tvarka, estetika, funkcionalumu, inovatyviy sprendimy diegimu;

2.34.  saziningai, profesionaliai ir laiku atlieka savo pareigas, teikia pasiiilymus
veiklai gerinti, nuolat saugo, puoseléja ir garsina jstaigos pozityvy jvaizdj, jstaigos
viduje ir uz jos riby;

2.35.  nuolat domisi ESVB vykdoma veikla ir renginiais, skleidzia informacijg apie
istaigos veiklg ir renginius bei kviecia naudotis jstaigos paslaugomis;

2.36.  laikosi Lietuvos Respublikos teisés akty;

2.37. pagal kompetencija dalyvauja ESVB darbo grupése, komisijose bei
pasitarimuose;

2.38.  pagal poreikj pavaduoja Muziejaus kolegas (kompetencijy ribose, jeigu
nenurodyta kitaip, pareigybiy paskirtyje, ar kituose ESVB dokumentuose), jiems
nesant darbe;

2.39. vykdo ESVB direktoriaus jsakymus, atlicka kitus su Muziejaus veikla ir
funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidZzio ESVB direktoriaus, direktoriaus
pavaduotojo pavedimus, organizuoja uzduociy jgyvendinima.




