FUNKCLJOS

1. Kauno miesto muziejaus projekty koordinatoriaus pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias
funkcijas:

11

1.2.

13.

14.

1.5.
1.6.

1.7.

1.8.

atsako uZ savo srities muziejaus strateginiy plany jgyvendinimg;
derinant su muziejaus direktoriumi formuoja projekty finansavimo strategijg ir atsako uZ
konkreciy strategijos priemoniy planavima bei jy jgyvendinimg;

12.1. atsako uZ muziejaus projekty finansavimo paraisky rengimo, jgyvendinimo procesy ir
atsiskaitymo koordinavima ir prieZitrg; remiantis muziejaus vadovybés pozicija, turi teise
formuoti ir derinti strategines paraisky teikimo kryptis bei teikti darbuotojams nurodymus
dél paraisky taisymo bei tinkamo pateikimo, siekiant, jog jos atitikty nustatytus
reikalavimus ir muziejaus interesus;

12.2. atsako uZ projekty finansavimo paraisky teikimo galimybiy stebéjimg ir analize,
konsultuoja muziejaus direktoriy ir teikia sitlymus dél potencialiy finansavimo priemoniy;

rengia strateginiy projekty finansavimo paraiskas ir konsultuoja darbuotojus jiems rengiant kitas
paraiskas;

13.1. koordinuoja stambiy uZsienio fondy projekty paraisky rengima, bendradarbiaujant su jas
rengianciu iSorés paslaugy teikéju;

atsako uZ muziejinés veiklos projekty, finansuoty ir nefinansuoty IS valstybés biudZeto, ES ir
kity uZsienio institucijy ar fondy dokumentacijos (paraiskos, sutartys, ataskaitos) byly tvarkymg;
direktoriui pritarus, gali inicijuoti kity muziejaus finansavimo priemoniy pritaikymg;

atsako uZ muziejaus bendradarbiavimo sutarciy bylos tvarkymg, konsultuoja kitus muziejaus
darbuotojus dél Siy sutarciy rengimo;

1.6.1. atsako uZ muziejaus bendradarbiavimg su turizmo agenturomis bei sutarCiy su jomis
rengimg;

kartu su muziejaus direktoriumi ir Gkinés veiklos koordinatoriumi planuoja muziejaus biudZeta
bei atsako uZ jo vykdyma savo srityje;
atsako uZ finansinés srities funkcijy vykdyma:

1.8.1. vadovaujantis tking ir finansine veikla reglamentuojanciais Lietuvos Respublikos jstatymais
ir kity teisés akty reikalavimais vykdo iSankstine finansy kontrolg;

1.8.2. gavus saskaitg uZ prekes, suteiktas paslaugas ar jvykdytus darbus nurodo, i$ kokiy é3y ir
pagal kokj ekonominés klasifikacijos straipsnj turi baty atliktas apmokéjimas, nurodo, kam
priskiriamas turtas;

1.8.3. vykdo pirkimo-pardavimo sutarciy terminy kontrole;

1.8.4. kas ketvirtj Kauno miesto savivaldybés administracijos Kultaros skyriui pagal pareikalavima
rengia ataskaitas dél [éSy panaudojimo;

1.8.5. rengia ir tikslina muziejaus biudZeto sgmaty projektus ir teikia juos Kauno miesto
savivaldybés administracijos Finansy ir ekonomikos skyriui BiudZeto ir strateginio
planavimo informacinéje sistemoje ,STRAPIS”;

1.8.6. derinant su muziejinés veiklos vadovu, kalendoriniy mety pabaigoje surenka informacija
Kauno miesto savivaldybés administracijos Kulttros skyriui teikiamam kity mety muziejaus
veiklos planui, jtraukiant: muziejaus |é3y poreikj planuojamy veikly jgyvendinimui ir
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numatoma |esy paskirstyma, faktinés ir planuojamos veiklos rezultatyvumo rodikliy
reikSmiy lyginimg, paaiskinimus dél jy kaitos;

1.8.7. pasibaigus kalendoriniams metams surenka duomenis Kauno miesto savivaldybés
administracijai teikiamoms muziejaus vadovo ataskaitoms, kuriose remiantis BJ ,Kauno
biudZetiniy jstaigy buhalteriné apskaita” (toliau - KBJBA) pateiktu biudZeto jvykdymo
ataskaity rinkiniu ir aiSkinamaisiais rastais, pateikia informacijg apie: muziejaus gautas lé3as
ir finansavimo Saltinius per kalendorinius metus, muziejaus |éSy panaudojimg (muziejaus
sgnaudas) per kalendorinius metus pagal ekonominés klasifikacijos straipsnius, muziejaus
sgnaudas valdymo iSlaidoms, informacija apie finansuotus muziejaus projektus, skaiciuoja
muziejaus finansinio efektyvumo rodiklius;

1.8.8. kalendoriniy mety Il ketvirtj teikia informacijg apie Strateginio veiklos plano priemoniy
jgyvendinimo rodiklius ketveriy mety laikotarpiui Kauno miesto savivaldybés
administracijos Kultaros skyriui;

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

atsako uZ savo srities procesy planavima ir jgyvendinimg;

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 REIKALAVIMALI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

2.1

2.2.

23.

2.4,
2.5.

koordinatoriumi dirbti gali asmuo, turintis auk$tgjj universitetinj i3silavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su
profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu, turintis ne maZesne
kaip 1 mety darbo patirtj projekty arba projekty veikly koordinavimo srityje bei, pageidautina,
finansy apskaitos srities darbo patirtj;

koordinatorius be lietuviy kalbos turi mokéti angly kalba ne Zemesniu kaip B1 kalbos mokéjimo
lygiu;

koordinatorius turi bati reiklus, komunikabilus, orientuotas j rezultatus, turintis analitinj ir
konceptualy mastymga, gebéti jtikinti bei jsiklausyti, mokéti bendradarbiauti, turéti verslumo,
finansy srities pagrindy, iSmanyti muziejy darbo specifika.

koordinatorius turi mokeéti dirbti su MS Office programine sistema.

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



