SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

padeda muziejaus direktoriui organizuoti jo darba, informuoja apie darbo klausimais gauta
informacija,

registruoja, tvarko ir paskirsto pagal kompetencija gaunamus dokumentus, rengia ir spausdina
dokumentus, tvarko siun¢iamus ir gaunamus rastus

aptarnauja muziejaus klientus ir interesantus telefonu ir elektroniniu pastu;

vykdo iSankstine lankytojy grupiy registracijg ir teikia informacijg telefonu bei elektroniniu
pastu;

atlieka iSanksting muziejaus kilnojamyjy parody rezervacija, organizuoja parody perdavima
ir grazinimg bei pateikia informacijg, susijusig su parody pristatymu centro Informaciniy
sistemy priezitros skyriaus atsakingiems darbuotojams;

teikia reikalingg informacija muziejaus darbuotojams;

rengia muziejaus veiklos einamyjy mety ketviréiy ir metinés ataskaitos projektus;
organizuoja muziejaus erdviy panaudojima ir nuoma, uzsakymy derinima, kuria ir kaupia
klienty duomeny baze bei vykdo jos analize;

vykdo naujy muziejy aktualinanéiy veiklos formy paieska, dalyvauja reprezentuojanciy
produkty kiirime ir jgyvendinime;

vykdant auk$c¢iau apibréztas pareigas, glaudziai bendradarbiauja su kitais centro struktiiriniais
padaliniais;

kelia savo profesing kvalifikacija: studijuoja profesing literatlirg, dalyvauja stazuotése,
seminaruose ir konferencijose;

vykdo kitus su centro uzdaviniais ir funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtidzio muziejaus
vadovybés pavedimus;

vyriausiasis specialistas yra tiesiogiai pavaldus muziejaus direktoriui;

uz funkcijy ir pareigy, numatyty Siame pareigybés aprasyme, nevykdyma ar netinkama
vykdyma, uz Lietuvos Respublikos teisés akty pazeidimus darbuotojas atsako centro Vidaus
tvarkos taisykliy ir Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

turéti ne Zzemesnj kaip aukstajj universitetinj su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu arba jam
prilyginta iSsilavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintg iSsilavinima;

biiti susipaZinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybes
nutarimais ir kitais teisés aktais reglamentuojanciais Lietuvos gyventojy genocido ir
rezistencijos tyrimo centro (toliau — centras), muziejaus veikla, darbo santykius;

gebéti apibendrinti informacijg, sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu,

zinoti dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles;

mokéti angly ir rusy kalbas pazengusio vartotojo lygmens B2 lygiu (pagal Europass kalby
mokeéjimo lyg});

mokeéti dirbti MS Office programiniu paketu, Internet Explorer, naudotis organizacine
technika;

mokéti savarankiSkai planuoti, racionaliai organizuoti savo veikla, rinkti, kaupti ir sisteminti
informacija;

turéti organizacinio darbo jgiidzius bei deramus komunikacinius sugebéjimus.



