SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

dalyvauja pagal Skyriaus kompetencija Centro veiklos planavime, rengia reikiamus
tkinés veiklos organizavimo dokumenty projektus;

organizuoja Centro apripinimg inventoriumi, prekémis, medziagomis ir kitomis
reikiamomis priemonémis;

organizuoja ir kontroliuoja priskirty patalpy, bei teritorijy sanitarinés — higieninés
biiklés priezilirg, imasi priemoniy spresti iSkylancias problemas;

dalyvauja Centro inventorizaciniy ir nuraSymo komisijy darbe;

pildo skyriaus darbuotojy darbo laiko apskaitos ZiniaraS¢ius, sudaro skyriaus
darbuotojy darbo grafikus;

teikia pasitilymus Skyriaus vedéjui dél Skyriaus veiklos darbo organizavimo, darbo
salygy gerinimo;

informuoja Skyriaus vedéja apie veiklos sutrikimus, sitilo priemones jiems $alinti;
nedelsiant informuoja Skyriaus ved¢ja ir Centro vadovybe apie nelaimingus
atsitikimus, saugos ir sveikatos instrukcijy pazeidimus, apie pavojy kilti gaisrui ir
Kitus ypatingus jvykius;

aptarnauja Centro lankytojus, turin¢ius muziejaus direktoriaus ar vyriausiojo fondy
saugotojo leidimg filmuoti, fotografuoti ekspozicijy salése bei rengti kultarinius
renginius;

rengia, kaupia ir saugo skyriaus veiklos dokumentacija;

pagal savo pareigybés kompetencija pasiraso visus skyriaus aktus ir dokumentus;
koordinuoja centro kilnojamyjy parody pristatymus Lietuvoje ir uzsienyje, ripinasi
Ju prieziiira;

vykdo kitus nenuolatinio pobtdzio Skyriaus vedéjo ir Centro vadovybés pavedimus.
Vyresnysis patar¢jas tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

Vyresnysis patar¢jas, laikinai nesant Skyriaus vedéjui, atlieka jo funkcijas.

Uz funkcijy, pareigy numatyty Siame pareigybés aprasyme nevykdyma ar netinkama
Jju vykdyma, uz Lietuvos Respublikos teis¢s akty pazeidimus darbuotojas atsako
Centro Vidaus tvarkos taisykliy, Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

turéti ne Zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinimg su magistro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu.

turéti ne mazesng kaip 3 mety darbo patirtj Gkinéje veikloje: iSmanyti pastaty
eksploatavimo taisykles, jstaigos apripinimo energetinémis ir komunalinémis
paslaugomis tvarka, jstaigos apripinimo materialinémis vertybémis ir medZiagomis
tvarka;

turéti ne mazesne kaip 1 mety darbo patirtj vykdant vieSuosius pirkimus;

biiti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teiseés aktais, reglamentuojanciais Lietuvos
gyventojy genocido ir rezistencijos tyrimo centro, muziejy veikla, darbo santykius;
zinoti saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos, pirmos pagalbos
suteikimo nukentéjusiam instrukcijas;



mokeéti dirbti MS Office programiniu paketu, Internet Explorer, kompiuterinémis
duomeny paieskos sistemomis;

iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

gebéti savarankiskai planuoti, racionaliai organizuoti savo veikla, mokéti kaupti,
analitiSkai jvertinti, sisteminti, apibendrinti informacijg ir daryti iSvadas;

turéti organizaciniy gebéjimy, moketi sklandziai déstyti mintis rastu, zodziu.



