PAREIGYBES PAVADINIMAS: KULTURINES VEIKLOS KOORDINATORIUS

SPECIALUS REIKALAVIMAI:

turéti humanitariniy arba socialiniy moksly srities auks$taji universitetinj iSsilavinimg su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilyginta iSsilavinima arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio
bakalauro kvalifikaciniu laipsniu;

mokéti dirbti Microsoft Office programy paketu, kompiuterinémis duomeny paieSkos sistemomis ir
daugialypés terpés jranga (projektoriai, vaizdo ir garso aparatiira);

gerai mokéti valstybing lietuviy kalbg ir viena i§ Europos Sajungos darbo kalby (angly, vokieciy, pranciizy)
B1 lygiu. Papildomy (rusy, lenky ar kity) uzsienio kalby mokéjimas — privalumas;

gebéti sklandziai déstyti mintis zodziu ir rastu;

iSmanyti dokumenty rengimo ir jforminimo bei rastvedybos taisykles ir gebéti jas pritaikyti praktikoje;
gebéti savarankiskai kaupti, valdyti, sisteminti, analizuoti informacijg ir atlikti uzduotis, gebéti orientuotis
j rezultata ir pagal savo kompetencijg priimti sprendimus;

iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus
reglamentuojan¢ius muziejy veikla, bei teisés aktus reikalingus pareigybés apraSyme nustatytoms funkcijoms
atlikti ir gebéti juos taikyti praktiskai.

FUNKCIJOS:

formuoja ir administruoja muziejaus suvenyry asortimentg;
vykdo biliety ir suvenyry pardavima;
vykdo lankytojy registracijg ir pildo Lankytojy apskaitos zurnalus;
koordinuoja ir teikia informacijg lankytojams apie Muziejaus renginius, ekskursijas, parodas, edukacinius
uzsiémimus ir naujas paslaugas;
pildo edukaciniy uzsiémimy, ekskursijy, parody, renginiy salés uzimtumo kalendorius;
administruoja Kultiros pasg, atlicka edukaciniy uzsiémimy registracijg ir teikia jvykusiy edukaciniy
uzsiémimy duomenis buhalteriui;
kaupia, analizuoja ir teikia statistinius duomenis atsakingiems darbuotojams;
atlieka vartotojy pasitenkinimo Muziejuje teikiamomis paslaugomis ir kitus, susijusius su Muziejaus veikla
tyrimus, apibendrina jj ir rezultatus pateikia Kultirinés veiklos skyriaus vedéjui;
bendrauja su Lietuvos $vietimo ir kultiros jstaigomis, pristato Muziejaus veikla;
teikia pasitilymus Muziejaus kuriamy paslaugy ir produkty vystymui;
derina sglygas ir sudaro sutartis perkant kulttirines paslaugas;
rengia Muziejaus patalpy nuomos ir bendradarbiavimo sutartis;
organizuoja Muziejaus kasos darba:
o atlieka piniginiy 1éSy priémimo bei i§davimo apskaitos ir apsaugos operacijas, laikantis kasos
darbo organizavimo taisykliy;

. veda biliety ir suvenyry apskaita bei kontrole;

o baiges darba pinigines 1éSas uzrakina seife;

. inesa surinktas pinigines 1éSas | Muziejaus saskaita banke;

. kartu su Piniginiy 1éSy ir numeruoty blanky inventorizacijos komisija kiekviena ménesj atlieka
piniginiy 1€Sy inventorizacija kasoje;

o kasos pajamy ir iSlaidy dokumenty pagrindu parengia kasos knygos ataskaita, apskaiciuoja
kasos likutj, tikrina faktiska pinigy sumos atitikimg kasos knygoje uzfiksuotiems likuc¢iams;

J pasibaigus einamajam ménesiui buhalteriui pateikia biliety bei suvenyry panaudojimo

ataskaitas, piniginiy 1éSy inventorizacijos aktg.



kartu su tiesioginiu vadovu suformuluoja einamy mety uzduotis, kurios jtraukiamos j Muziejaus metinj
veiklos plang;

dalyvauja Muziejuje organizuojamose sanitarinése dienose;

dalyvauja Muziejuje sudaryty komisijy ir darbo grupiy veikloje;

pagal kompetencija vykdo kitas nenuolatinio pobiidZio su jo funkcijomis susijusias uzduotis ir aukstesniyjy
vadovy nurodymus.



PAREIGYBES PAVADINIMAS: PIRKIMU SPECIALISTAS

SPECIALUS REIKALAVIMAL:

turéti socialiniy moksly srities aukstajj universitetinj i§silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam
prilygintg i$silavinimg arba aukstajj koleginj iSsilavinimag su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu;
mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu ir kompiuterinémis duomeny paieskos sistemomis;

gerai mokéti valstybing lietuviy kalbg ir vieng i§ Europos Sgjungos darbo kalby (angly, vokieciy, pranciizy)
B1 lygiu. Papildomy (rusy, lenky ar kity) uzsienio kalby mokéjimas — privalumas;

mokeéti sklandziai déstyti mintis zodziu ir rastu;

gebéti savarankiSkai kaupti, valdyti, sisteminti, analizuoti informacijg ir atlikti uzduotis, gebéti orientuotis j
rezultatg ir pagal savo kompetencijg priimti sprendimus;

iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus
reglamentuojan¢ius muziejy veikla, bei teisés aktus reikalingus pareigybés apraSyme nustatytoms funkcijoms
atlikti ir gebéti juos taikyti praktiskai.

FUNKCIJOS:

atlieka vieSyjy pirkimy jstatyme numatytus veiksmus, reikalingus vieSiesiems pirkimams organizuoti ir
vykdyti;

administruoja Centring vieSyjy pirkimy informacing sistemg (CVP IS);

esant poreikiui vykdo vieSuosius pirkimus elektroningje pirkimy sistemoje;

perziiri sutartis suderinant jas su pirkimo saglygomis ir parengia pasiraSymui;

mety pradzioje siuncia praneS§img muziejaus darbuotojams dél mety poreikio pateikimo;

sudaro ir tikslina metinius Muziejaus prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy planus;

rengia ataskaitas apie jvykdytus ar vykdomus vieSuosius pirkimus, jy faktines vertes;

rengia tvarkas, taisykles susijusias su vieSyjy pirkimy organizavimu;

konsultuoja Muziejaus darbuotojus LR VieSyjy pirkimy jstatymo jgyvendinimo klausimais;

registruoja Muziejaus pirkimo — pardavimo ir kt. sutartis, seka jy galiojimo terminus, baigiantis galiojimo
terminams informuoja direktoriy;

vykdo kitas vieSyjy pirkimy procediras teisés akty nustatyta tvarka,;

teikia vieSyjy pirkimy informacija komunikacijos ir rinkodaros specialistui dél talpinimo Muziejaus tinklapyje;
saugoja savo zinioje esancius viesyjy pirkimy dokumentus ir perduoda j jstaigos archyva;

kartu su tiesioginiu vadovu suformuluoja einamy mety uzduotis, kurios jtraukiamos j Muziejaus metinj veiklos
plang;

dalyvauja Muziejuje organizuojamose sanitarinése dienose;

dalyvauja Muziejuje sudaryty komisijy darbe, darbo grupiy veikloje;

pagal kompetencija vykdo kitas nenuolatinio pobtidzio su jo funkcijomis susijusias uzduotis ir aukStesniyjy
vadovy nurodymus.
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