FUNKCLJOS

1. Kau

no miesto muziejaus ukinés veiklos koordinatoriaus pareigas einantis darbuotojas vykdo Sias

funkcijas:

11
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13.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.
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1.10.
11.

112.

113.

114.

1.15.
1.16.

kartu su muziejinés veiklos vadovu, vyr. fondy saugotoju ir inovacijy vadovu formuoja muziejaus
strateginiy veiksmy planus, kitus dokumentus, atsako uZ savo srities strateginiy plany
jgyvendinimg;
konsultuoja inovacijy vadova muziejinés veiklos standarty ir inovaciniy gairiy formavimo
klausimais bei atsako uZ savo srities standarty ir inovacijy jgyvendinimg;
atsako uZ muziejaus teikiamy patalpy nuomos paslaugy koordinavimg ir tobulinimg, esant
poreikiui, rengia muziejaus patalpy nuomos sutartis ir dél nuomos klausimy konsultuoja
muziejaus darbuotojus;
konsultuoja projekty koordinatoriy projekty finansavimo strategijos formavimo, konkreciy
priemoniy planavimo klausimais bei teikia konsultacijas darbuotojams rengiantiems projekty
finansavimo paraiskas, rengia savo srities paraiskas;
kartu su muziejaus direktoriumi ir projekty koordinatoriumi planuoja muziejaus biudZetg bei
atsako uZ jo vykdyma savo srityje;
atsako uZ finansinés srities funkcijy vykdyma:
1.6.1. vadovaujantis tkineg ir finansine veiklg reglamentuojanciais Lietuvos Respublikos jstatymais
ir kity teisés akty reikalavimais, vykdo iSankstine finansy kontrole;
1.6.2. vykdo pirkimo-pardavimo sutarciy terminy kontrole;
inicijluoja darbo grupes, dalyvauja jy veikloje bei savo srityje jgyvendina jy priimtus ir
direktoriaus patvirtintus nutarimus;
atsako uZ muziejaus pastaty kapitalinio ir einamojo remonto projekty parengimg, remonto
darbus ir uZtikrina savalaikj remonto darby jvykdymsg;
atsako uZ muziejaus pastaty ir inZinieriniy jrenginiy bei sistemy (Sildymo, védinimo,
kanalizacijos, nuoteky, vandentiekio, apsaugos) prieZiurg;
atsako uZ muziejaus patalpy apsauga ir Svarg, uzZ prieSgaisring saugg;
atsako uZ darbo su Ukio srities iSorés paslaugy teikéjais koordinavima ir jy jsipareigojimy
vykdymo prieZiarg;
atsako uZ ukinio personalo (valytojy, techninio aptarnavimo specialisto ir infrastruktdros
prieZitros specialisto) darbo procesy planavima ir jgyvendinimg;
112.1. nustato reikalingo jsigyti inventoriaus, darbo jrankiy, asmeniniy apsauginiy priemoniy,
patalpy valymo priemoniy (dezinfekavimo medZiagy, valikliy, plovikliy) poreikj;
112.2. supaZindina darbuotojus savo darbe naudojancius valymo, dezinfekavimo priemones su Siy
priemoniy saugos duomeny lapais;
112.3. atsako uZ savo srities dokumentacijos formavimg;
teikia direktoriui siullymus dél savo padalinio darbuotojy skai€iaus, jy darbo laiko bei darbo
uZmokescio formavimo;
teikia personalo ir dokumenty valdymo specialistui informacija muziejaus darbuotojy ugdymo,
motyvacijos bei vidinés komunikacijos strategijy formavimo klausimais ir atsako uZ Siy procesy
jgyvendinima savo padalinyje;
konsultuoja muziejaus direktoriy dél darbuotojy vertinimo sistemos suformavimo;
atsako uZ sau tiesiogiai pavaldZiy darbuotojy metiniy tiksly ir jy vertinimo rodikliy formavima
bei rezultaty jvertinimg;



117. 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;

118. pagal kompetencija rengia muziejaus direktoriaus jsakymy projektus, rastus kitoms jstaigoms,
kitus dokumentus;

119. vykdo kitus direktoriaus nurodymus ir jsakymus.

SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

2.1. koordinatoriumi gali dirbti darbuotojas, turintis ne Zemesnj kaip aukstesnjjj iSsilavinimg ar
specialyjj vidurinj issilavinimg, jgyta iki 1995 mety, turintis organizacinio darbo patirties jstaigy
ukinéje veikloje;

2.2. koordinatorius turi bati reiklus, komunikabilus, turintis loginj orientuotg mastyma, darbo
organizavimo pagrindus, mokéti bendradarbiauti;

2.3. mokéti analizuoti ir apibendrinti informacij, gebéti sklandZiai déstyti mintis rastu ir ZodZiu;

2.4. koordinatorius turi mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

2.5. 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.



