FUNKCLJOS

1. Tautinés muzikos skyriaus informacijos specialisto pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias
funkcijas:
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telefonu, el. pastu ir gyvai ZodZiu informuoja interesantus apie muziejaus skyriaus, kuriame dirba,
paslaugas ir produktus, jy jkainius, profesionaliai pristato muziejuje vedamus edukacinius
uZsiémimus ir ekskursijas (nurodo kokiai auditorijai jie skirti, kokios jy metu vykdomos
pagrindinés veiklos ir salygos), pasitinka ir profesionaliai aptarnauja lankytojus;

9.1.1. atlieka iSankstines rezervacijas, registruoja ekskursijas ir edukacinius uzsi€mimus muziejaus
elektroningje platformoje;

9.1.2. pagal poreikj pildo Kulturos paso paslaugy tvarkarastj Kultiros paso platformoje;

dirba kasos aparatu bei priima grynuosius pinigus ir atsiskaitymus banko kortele i$ lankytojy uz
muziejaus teikiamas paslaugas;

nustatyta tvarka inkasuoja pinigus i$ kasos aparato;

kiekvieno ménesio pabaigoje kartu su muziejaus direktoriaus jsakymu paskirta komisija atlieka
gryny pinigy patikrinima kasoje ir suraso grynyjy pinigy patikrinimo kasoje aktg;

jneda grynuosius pinigus j atsiskaitomaja saskaitg banke;

pagal nustatyty tvarka iSraSo visus kasos operacijy apskaitymo ir pardavimy apskaitos
dokumentus (kasos pajamy bei islaidy orderius, pardavimy ataskaitas, aktus ir kt.);

pildo muziejaus skyriaus, kuriame dirba, lankytojy registrus (direktoriaus patvirtintas formas);
visus parengtus kasos operacijy apskaitymo ir pardavimo dokumentus pateikia uZ apskaitos
dokumenty kontrole atsakingam kultdrinés veiklos vadybininkui vieSiesiems pirkimams;

grieZtai laikosi Darbo su kasos aparatu ir kasos operacijy apskaitymo tvarkos;

uZtikrina, kad faktinis piniginiy 1é3y kiekis kasos aparate ir kasoje atitikty kasos operacijy
apskaitos dokumentuose uZfiksuotg piniginiy lésy likutj;

ripestingai elgiasi su jam patikétomis vertybémis;

imasi visy jmanomy priemoniy jam patikéty piniginiy léSy saugumui uZtikrinti bei Zalai iSvengti;
laiku pranesa skyriaus vadovui apie visas aplinkybes, galinias sukelti pavojy jam patikéty
piniginiy léSy saugumui;

niekur ir niekada neatskleidZia jam Zinomy Ziniy apie piniginiy léSy saugojimo operacijas, jy
perveZimg, apsaugy, signalizacijg ir tarnybinius pavedimus, susijusius su kasa;

konsultuoja skyriaus vadovag dél savo metiniy tiksly ir rodikliy suformavimo bei atsako uZ jy
jvykdyma ir nustatyta tvarka uZ juos atsiskaito;

vykdo kitus muziejaus direktoriaus nurodymus ir jsakymus, skyriaus vadovo nurodymus.

SPECIALUS REIKALAVIMAI

2.

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

2.1. specialistu gali dirbti asmuo, turintis ne maZesnj kaip vidurinj iSsilavinima, nekeliant
reikalavimy darbo staZui, bei, pageidautina, turintis darbo su kasos aparatu patirtj;

2.2. specialistas be lietuviy kalbos turi mokéti angly kalba ne Zemesniu kaip B1 kalbos
mokeéjimo lygiu;

2.3. specialistas turi mokéti dirbti su Microsoft Office programiniu paketu;

2.4. specialistas turi buti sgZiningas, atlikti tik teisetas operacijas, uzZtikrinti, kad jos buty
jforminamos reikalaujama tvarka, gebéti dirbti komandoje, bati komunikabilus; su visais



2.5.

muziejaus lankytojais elgtis mandagiai, geranoriskai, paslaugiai; sugebéti greitai jvertinti
situacijas; mokéti analizuoti, greitai ir tiksliai formuoti mintis ir suteikti informacija; bati
sgZiningas, neplatinti informacijos, laikomos jstaigos komercine ar tarnybine paslaptimi;
specialistas savo darbe privalo vadovautis muziejaus vidaus tvarkos taisyklémis,
darbuotojy saugos ir sveikatos, prie3gaisrinés saugos instrukcijomis, Siuo pareigybés
aprasymu ir kitais aktualiais muziejaus veiklos dokumentais.



