FUNKCLJOS

1. Kauno miesto muziejaus personalo ir dokumenty valdymo specialisto pareigas einantis darbuotojas

vykdo Sias funkcijas:

11, atsako uZ savo srities muziejaus strateginiy plany jgyvendinimg;

1.2. rengia ir tvarko personalo dokumentacijy: darbo sutartis, jsakymus dél priémimo, atleidimo i3

darbo, atostogy, komandiruociy, jformina darbo salygy keitimus, sudaro darbo grafikus, pildo

darbo laiko apskaitos Ziniaras€ius, nustatyta tvarka, terminais ir programine jranga teikia

personalo dokumentacijg B ,Kauno biudZetiniy jstaigy buhalteriné apskaita®;

12.1.

1.2.2.

12.3.

1.2.4.

1.2.5.

1.2.6.

12.7.

teikia praneSimus Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos teritoriniam skyriui apie
apdraustyjy socialiniu draudimu darbo pradZig, pabaiga, nedraudiminius laikotarpius,
pasalpai skirti;

tvarko muziejaus darbuotojy asmens bylas, laikantis galiojanliy Lietuvos Respublikos
jstatymy;

registruoja darbo sutartis darbo sutar€iy registracijos Zurnale, iSduoda ir registruoja
darbuotojy paZyméjimus;

priima ir registruoja darbuotojy prasymus, paaiskinimus, tarnybinius pranesimus ir kitus
dokumentus;

informaciniy technologijy priemonémis ir nustatyta tvarka jveda darbuotojy duomenis |
Kauno miesto savivaldybés biudZetiniy jstaigy darbuotojy registrg;

organizuoja ir koordinuoja darbuotojy metinés veiklos vertinimg; registruoja metinés
veiklos uZzduotis (DVS ,Kontora®);

koordinuoja praktikos atlikimg muziejuje, rengia ir registruoja praktikos sutartis;

1.3. rengia ir tvarko muziejaus dokumentacija:

13.1.

13.2.

13.3.
13.4.

13.5.
13.6.

13.7.

13.8.

13.9.

muziejaus direktoriaus nurodymu, vadovaujantis dokumenty rengimo taisyklémis, rengia ir
spausdina jsakymus, rastus, sutartis, aktus, paZymas, konsultuoja ir reikalauja, kad
muziejaus darbuotojai dokumentus rengty vadovaudamiesi dokumenty rengimo
taisyklémis ir Kauno miesto muziejaus dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos,
saugojimo, naudojimo, kontrolés procedury aprasu;

muziejaus direktoriaus nurodymu rengia ar dalyvauja rengiant jsakymy, muziejaus vidaus
darbo tvarka reglamentuojandiy taisykliy, instrukcijy, pareigybiy aprasymy projektus;
registruoja gaunamus ir siunciamus rastus, muziejaus direktoriaus jsakymus DVS ,Kontora®;
supaZindina uZduociy vykdytojus su direktoriaus rezoliucijomis, jei jos neraSomos DVS
JKontora”, ir kontroliuoja, kad direktoriaus pavedimai buty laiku vykdomi;

kiekvienais metais parengia planuojamy sudaryti byly sgrasa;

pagal struktdriniuose padaliniuose numatomy sudaryti byly sarasus, likus dviem
ménesiams iki naujy kalendoriniy mety pradZios, parengia muziejaus dokumentacijos
plang;

vykdo per kalendorinius metus sudaryty byly apskaitg - pagal duomenis, gautus i3
darbuotojy atsakingy uZ byly sudaryma, dokumentacijos plane jraso uzbaigty byly skaiciy;
teikia konsultacijas darbuotojams dél trumpo saugojimo byly sutvarkymo ir saugojimo
struktdriniuose padaliniuose. Kitu atveju priima j archyva sutvarkytas trumpo saugojimo
bylas i darbuotojy, atsakingy uZ byly sudarymg;

rengia dokumenty naikinimo aktus, jei reikia, patvirtina dokumenty sunaikinimo faktg,
pasiraSydamas dokumenty naikinimo akte;



7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.
7.]0.

7.

7.2
733.

7.13.

7.4.

7.15.

7.3.0. rengia ] archyva perduoty byly apskaitos dokumentus: vienartsiy byly sarasus, ilgo ir
nuolatinio saugojimo byly apyra3us, apyrasy sarasus;

7.3.1. nustatyta tvarka teikia muziejaus steigéjui derinti parengtus byly apyrasus, apyrasy sarasus,
atrinkty naikinti dokumenty aktus;

7.3.12. i3duoda pagal pareikalavima saugomas bylas muziejaus darbuotojams jy atliekamoms
funkcijoms atlikti, juridiniams ir fiziniams asmenims susipaZinti ar laikinai naudotis teisées
akty nustatytais atvejais ir tvarka, iSduoda dokumenty kopijas, nuorasus, israsus archyve
turimy dokumenty pagrindu;

konsultuoja projekty koordinatoriy konkreciy projekty finansavimo strategijos priemoniy
planavimo klausimais bei teikia konsultacijas darbuotojams rengiantiems projekty finansavimo
paraiskas. Esant galimybei ir poreikiui, rengia savo srities paraiskas;

teikia komunikacijos skyriaus vadovui duomenis apie muziejy ir jo darbuotojus, kurie turi buti
vieSinami jstatymuose numatytais atvejais;

teikia informacijg jvairaus pobldZio ataskaitoms;

projekty koordinatoriui bei Ukinés veiklos koordinatoriui teikia informacijg, reikalingg biudZeto
planavimui (jtraukiant ir visy padaliniy kvalifikacijos kélimo poreikj), bei atsako uZ jo vykdyma
savo srityje;

inicijuoja darbo grupes, tiesiogiai dalyvauja jy veikloje arba teikia jy darbui reikalingas
konsultacijas ir informacija bei savo srityje jgyvendina jy priimtus ir direktoriaus patvirtintus
nutarimus;

atsako uZ savo srities procesy planavimg ir jgyvendinimg;

konsultuoja direktoriy dél muziejaus darbuotojy skaiciaus, jy darbo laiko bei darbo uZmokescio
formavimo, teikia konsultacijas darbo teisés ir personalo valdymo klausimais, atsako uZ Sios
srities procedury jgyvendinimg;

derinant su muziejaus direktoriumi formuoja muziejaus darbuotojy ugdymo, motyvacijos bei
vidinés komunikacijos strategijas ir atsako jy jgyvendinimg muziejaus mastu;

atsako uZ darbuotojy saugg ir sveikatg;

vykdo kitas funkcijas:

7.2, organizuoja direktoriaus rengiamus posédZius, susirinkimus (renka reikiama medZiaga,
pranesa dalyviams apie posédZio laikg, vieta, darbotvarke);

7.12.2. protokoluoja muziejaus darbuotojy susirinkimus;

7.12.3. atsakinéja j interesanty skambucius, skambina pagal nurodymus, konsultuoja muziejaus

darbuotojus jiems ruoSiant jvairius pristatymus, dokumentus ir pan,;

konsultuoja muziejaus direktoriy dél darbuotojy vertinimo sistemos suformavimo; sudaro kity

mety savo veiklos plang, kuris jtraukiamas j muziejaus metinj veiklos plang; konsultuoja muziejaus

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

pagal kompetencija rengia muziejaus direktoriaus jsakymy projektus, rastus kitoms jstaigoms,

kitus dokumentus;

vykdo kitus direktoriaus nurodymus ir jsakymus.

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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



2.1

2.2.
2.3.

2.4,

2.5.

turéti auksStgjj universitetinj socialiniy arba humanitariniy moksly srities issilavinimg su
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstgjj koleginj iSsilavinima
su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu, turintis maZiausiai 2
mety personalo srities darbo patirtj;

mokeéti, be lietuviy kalbos, angly kalbg ne Zemesniu kaip B1 kalbos mokéjimo lygiu;

buti komunikabilus, smalsus ir atviras, orientuotas j rezultatus, spresti problemas jtraukiant
komandg, gebéti isklausyti ir bendradarbiauti, turéti moderavimo, pristatymo jgadZiy, sisteminj
mastyma, Ziniy ir supratimo apie organizacijos veikimg, iSmanyti muziejy darbo specifiky;
mokeéti dirbti su MS Office programine sistema, BiudZetas VS Personalo moduliu, dokumenty
valdymo sistema ,Kontora“ (toliau DVS ,Kontora”);

savo darbe privalo vadovautis muziejaus vidaus tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir
sveikatos, prieSgaisrinés saugos instrukcijomis, Siuo pareigybés apraSymu ir kitais aktualiais
muziejaus veiklos dokumentais.



