SPECIALUS REIKALAVIMAI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1.1. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir Kkity teisés aktus,
reglamentuojancius Svietimo jstaigy dokumenty tvarkyma ir apskaita, jy rengima, archyvy tvarkyma,
personalo administravima, darbo teisés pagrindus;

1.2. planuoti ir organizuoti veiklg;

1.3. mokéti naudotis informacijos Saltiniais, komunikacijos priemonémis;

1.4. dirbti kompiuteriu, mokéti naudotis informacinémis technologijomis;

1.5. kaupti, analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacija, daryti iSvadas;

1.6. priimti sprendimus, bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti komandoije;

1.7. vadovautis profesine etika ir laikytis konfidencialumo.

FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. gautos informacijos apdorojimas ir dokumenty tvarkymas;

2.2. mety dokumentacijos plano, dokumenty registry sarasy ir apyraSy sudarymas;
2.3. gaunamy dokumenty ir informacijos sisteminimas ir perdavimas vykdytojams;
2.4. muziejaus direktoriaus nurodymy perdavimas ir jy vykdymo eigos kontrolé¢;
2.5. dokumenty ir korespondencijos tvarkymas;

2.6. pagalba organizuojant muziejaus renginius (seminarus, konferencijas ir kt.);
2.7. bendravimas su klientais, informavimas apie muziejaus teikiamas paslaugas;
2.8. muziejaus darbuotojy informavimas apie renginius (posedzius, susirinkimus ir kt.);
2.9. informacijos telefonu priémimas ir perdavimas;

2.10. dokumenty spausdinimas;

2.11. muziejaus direktoriaus jsakymy projekty rengimas ir derinimas;

2.12. personalo dokumenty rengimas, asmens byly sudarymas;

2.13. riipinimasis dokumenty saugumu ir jy i§saugojimu archyve;

2.14. pristatyti reikiamus dokumentus ir juos paimti i§ jvairiy institucijy;

2.15. paruosti ir iSsiysti pastu reikiamus dokumentus;

2.16. kiekvieng ménes;j pildyti darbo laiko apskaitos Ziniarascius;



2.17. supazindinti pasirasytinai muziejaus specialistus, techninj personalg su parengtais jsakymais,
kitais vidaus tvarka reglamentuojanciais dokumentai. Nepasirasius darbuotojams po jsakymu ar kitu
dokumentu rastvedé informuoja direktoriy;

2.18. Tvarkyti sgskaity -faktiiry ir kity finansiniy dokumenty priedus (darby priémimo aktus, darby
nuraSymo aktus, sutartis, atlygintiny paslaugy sutartis). Finansinius dokumentus ir jy priedus nunesti
1 Kupiskio rajono savivaldybés administracijos Svietimo jstaigy buhalterinés apskaitos tarnyba;
2.19. tvarkyti muziejaus ir struktiriniy padaliniy specialisty ir techninio personalo asmens bylas,
priémimo ] darbg ir atleidimo i§ darbo dokumentus;

2.20. tvarkyti pagal Uzimtumo didinimo programg dirban¢iy zmoniy priémimo j darbg ir atleidimo i$
darbo dokumentus, sudaryti asmens bylas.

3. Vykdo kitas teisétas vienkartinio pobiidZio funkcijas ar uzduotis, paskirtas muziejaus direktoriaus.



