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BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS UKVEDZIO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Silutés Hugo Sojaus muziejaus tikvedys yra Savivaldybés biudZetinés jstaigos — Silutés
Hugo Sojaus muziejaus darbuotojas.

2. Pareigybés lygis — C.

3. Pareigybés paskirtis — tikvedzio pareigybé reikalinga muziejaus tkinei veiklai uztikrinti,
vairuoti ir techniskai priziiréti jstaigos automobil;.

4. Pareigybés pavaldumas — tkvedys yra tiesiogiai pavaldus Bendryjy reikaly skyriaus
vedéjui. Jstatymy nustatyta tvarka kasmet yra vertinama tikvedzio veikla.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Ukvedys turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti specialyjj vidurinj i8silavinima;

5.2. turéti ne mazesng kaip 1 m. darbo patirtj;

5.3. turi iSmanyti civilinés saugos, prieSgaisrinés ir darbo saugos reikalavimus, ir turéti tam
darbui reikalingus pazyméjimus (darbuotojy saugos ir sveikatos tarnybos specialisto, prieSgaisrinés
saugos pazyméjima, energetikos darbuotojo sertifikatg (asmens (AK) atsakingo uz vartotojo
elektros ukj);

5.4. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius
muziejaus veiklg, iSmanyti dokumenty rengimo, apskaitos ir tvarkymo taisykles, gebéti vesti
materialiniy vertybiy apskaita ir apsauga;

5.5. moketi dirbti kompiuterinémis operacinémis sistemomis ,,Microsoft Windows* ir
,»Microsoft Office” programomis, gebéti jas taikyti praktikoje;

5.6. savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla;

5.7. tiksliai vykdyti administracijos uzduotis;

5.8. biti atsakingam, pareigingam, darbs¢iam, komunikabiliam, bendrauti su Zzmonémis.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis tikvedys vykdo $ias funkcijas:

6.1. vadovaujasi Muziejaus veiklos planu, rengia savo darbo veiklos plana, ataskaitg ir atsako
uz priemoniy jgyvendinima;

6.2. materialiai atsako uz muziejuje esancias materialines vertybes (pagrindines priemones,
mazavert] inventoriy ir medziagas) uztikrina jy apsaugg ir apskaita, vykdo jy inventorizacija;

6.3. sudaro muziejaus darbuotojams tinkamas darbo salygas;



6.4. organizuoja ir uztikrina muziejaus apripinima techniniu-tkiniu inventoriumi, aptarnauja
juose. Ripinasi kompiuterine-informacine technika, kanceliarinémis ir kitomis prekémis, taip pat
vykdo tinkamg materialiniy vertybiy apskaita, eksploatacija, nuraSymag bei apsauga, dalyvauja
inventorizuojant muziejaus materialines vertybes;

6.5. kiekvienais metais (iki rugs€jo 1 d.) materialinio ir techninio skyriaus vedéjui, pateikia
samatg, kurioje nurodo ateinanciy mety prekiy, paslaugy, remonto darby poreikj;

6.6. teikia buhalterijai piniginiy 1€y tikinéms i§laidoms poreikio projekta;

6.7. tvarko materialiniy vertybiy esan¢iy muziejaus balanse pirming apskaitg ir atskaitomybe,
uztikrina, kad tinkamai biity tvarkoma materialiniy vertybiy apskaita ir apskaitos duomenys laiku
pateikiami buhalterijai;

6.8. uztikrina racionaly tarnybinio transporto panaudojimg, riipinasi draudimu, apripina
degalais ir eksploatacinémis medziagomis, iSraso kelionés lapus, tvarko automobiliy ridos, degaly
sunaudojimo, agregaty, mazgy ir padangy keitimo apskaitg tiesiogiai atsako uz tarnybinio
automobilio techning biikle ir Svara;

6.9. atlieka vairuotojo pareigas, grieztai laikosi instrukceijy ir ministerijy potvarkiy, lieianciy
transporto priemoniy panaudojima, atsako uz techning transporto priezilira;

6.10. uztikrina muziejaus pastaty, patalpy, inventoriaus, jrengimy tking ir techning prieziiirg
bei energetiniy sistemy eksploatacijg ir remontg, tvarko energetiniy resursy (elektros, Silumos,
vandens) apskaita;

6.11. organizuoja energetiniy sistemy darba, savalaikj jy parengima darbui, aptarnavimg ir
profilaktika, uZztikrina, kad kuo ekonomiskiau ir efektyviau buty naudojami visi energetiniai bei
materialiniai i$tekliai, veda jy apskaitg ir kontroliuoja panaudojima;

6.12. vykdo statybos techninio reglamento STR reikalavimus, rapinasi ir vadovauja pastaty
priezitra. Inicijuoja komisijy sudaryma pastaty techniniam stoviui nustatyti. Numato remonto darby
eiliSkuma ir pateikia jj materialinio ir techninio skyriaus vedéjui,

6.13. prizitri jstaigos elektros 0ikj, prieSgaisrinés ir apsauginés signalizacijos funkcionavima,
rysio, vandentiekio, nuoteky, Sildymo sistemy eksploatavima, kontroliuoja jy prieziiira.

6.14. sudaro elektros jrenginiy profilaktinio patikrinimo bei remonto grafikus, kontroliuoja,
kad bty jy laikomasi; atsakingai tvarko su tuo susijusius dokumentus;

6.15. pagal galimybes remontuoja vidaus elektros tinklus, santechnikos jrengimus, kitus
elektros prietaisus;

6.16. vykdo civilinés, prieSgaisrinés ir darbuotojy saugos, ir sveikatos tarnybos funkcijas,
uztikrina teisés akty, reglamentuojanciy civiling, prieSgaisring ir darbuotojy sauga, reikalavimy
vykdyma;

6.17. uztikrina, kad laiku biity tikrinama priesgaisring ir darbo patalpy saugos sistema bei
aparatiira, kontroliuoja techning jy bikle;

6.18. rengia ir teikia muziejaus direktoriui tvirtinti dokumentus, susijusius su civiline sauga,
darbuotojy sauga ir sveikata bei prieSgaisrine sauga, projektus bei teikia pasitlymus;

6.19. uztikrina darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrings ir civilinés saugos teisés akty
reikalavimy vykdyma muziejuje;

6.20. organizuoja jvadinius darbuotojy saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos instruktazy
galiojimo terminus, nustatytu laiku vykdo jy patikra, instruktuoja muziejaus darbuotojus
elektrosaugos Kklausimais. Pats laikosi darbo drausmés, darbuotojy saugos ir sveikatos,
priesgaisrinés saugos instrukcijy reikalavimy;

6.21. vykdo muziejaus teritorijos ir patalpy prieziiirg pagal prieSgaisrines saugos ir higienos
reikalavimus;

6.22. uztikrina muziejaus patalpy ir teritorijos apsauga, priezilra renginiy, ekskursijy,
edukacijy metu. Maloniai bendrauja su muziejaus lankytojais.



6.23. priziliri bendrg tvarka ir Svarg muziejaus patalpose ir muziejaus bei padaliniy
teritorijoje, esant reikalui pavaduoja darbininkg ir valytoja;

6.24. kelia kvalifikacija;

6.25. esant reikiamybei t.y. jgyvendinant Muziejaus veiklos programag, vykstant muziejaus

strateginiams renginiams dirba po darbo valandy ar $venciy dienomis;

6.26. vykdo Kkitus vienkartinius muziejaus direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo -
vyriausiojo fondy saugotojo ir skyriaus vedéjo jpareigojimus nenumatytus pareiginiuose
nuostatuose, taciau susijusius su muziejaus vykdoma veikla.

.1V SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis muziejaus tkvedys:

7.1. vykdydamas Siame pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, turi teises ir pareigas,
nustatytas Lietuvos Respublikos darbo kodekse, Muziejaus nuostatuose, Muziejaus vidaus darbo
tvarkos taisyklése, kituose teises aktuose, reglamentuojanciuose darbo santykius;

7.2. asmeniskai atsako:

7.2.1 uz tinkama Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma;

7.2.2. uz informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uZ turimos informacijos
konfidencialuma ir naudojimg pagal paskirtj Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka;

7.2.3. uz jstaigai priklausancio turto apsaugg, darbo ir prieSgaisrinés saugos, higienos normy
reikalavimy vykdyma;

7.2.4. uz darbo drausmés ir darbo rezimo, profesinés etikos, higienos, darbo saugos ir
priesgaisrinés saugos reikalavimy laikymasi.



