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BENDRUJU REIKALU SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Silutés Hugo Sojaus muziejaus Bendryjy reikaly skyriaus vedéjas yra Savivaldybés
biudZetinés jstaigos — Silutés Hugo Sojaus muziejaus darbuotojas.

2. Pareigybés lygis — B

3. Pareigybés paskirtis — Bendryjy reikaly skyriaus vedeéjo pareigybés paskirtis uZztikrinti
skyriui pavesty uzdaviniy ir funkcijy jgyvendinimg, planuoti ir organizuoti skyriaus veikla,
prizitiréti, koordinuoti muziejaus dokumenty valdyma.

4. Pareigybés pavaldumas — bendryjy reikaly skyriaus vedéjas yra tiesiogiai pavaldus
muziejaus direktoriui. Jstatymy nustatyta tvarka kasmet yra vertinama bendryjy reikaly skyriaus
vedéjo veikla.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Bendryjy reikaly skyriaus vedéjas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1. turéti humanitariniy arba socialiniy moksly studijy aukstojo arba aukstesniojo mokslo

i$silavinima;

5.2. turéti ne mazesn¢ kaip 3 mety darbo patirtj dokumenty valdymo srityje;

5.3. buti susipazines su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais darbo santykiy reguliavimg, archyvo darba,
dokumenty rengima, apskaitg ir tvarkyma;

5.4. mokéti dirbti kompiuteriu operacinés sistemos ,,Microsoft Windows* programiniais
paketais ,,Microsoft Office ir kt. programomis, iSmanyti elektroninj dokumenty valdyma;

5.5. i8manyti Lietuvos Respublikos vietos savivaldos, BiudZetiniy jstaigy, Muziejy, jstatymus;
Civilinj ir Darbo kodeksus; Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus,
reglamentuojancius personalo valdyma, dokumenty rengima, gebéti juos taikyti praktikoje. Biiti
susipazings su Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy istatymu, Dokumenty rengimo,
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, Savininko teises ir pareigas jgyvendinanciy
institucijy teisés aktais, Muziejaus nuostatais, Vidaus darbo tvarkos, kitais muziejaus veikla
reglamentuojanéiais dokumentais. Vadovautis Silutés rajono savivaldybés tarybos sprendimais,
mero potvarkiais, direktoriaus jsakymais, skirtais reikalingoms funkcijoms vykdyti;

5.6. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, analizuoti ir apibendrinti informacijg, rengti iSvadas;
moketi sklandZiai déstyti mintis rasStu ir zodZiu, savarankiskai planuoti ir organizuoti veikla bei
dirbti komandoje;

5.7. savarankiskai planuoti, organizuoti savo ir skyriaus veikla;

5.8. sugebéti spresti susidariusias problemas, kontroliuoti pavaldiniy darba;



5.9. biiti atsakingam, pareigingam, darbs¢iam, komunikabiliam, iSmanyti kalbos kultiira,
mokeéti vadovauti, bendrauti su zmonémis;
5.10. darbe laikytis prieSgaisrinés saugos taisykliy, higienos reikalavimy.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis bendryjy reikaly skyriaus vedéjas, vykdo $ias funkcijas:

6.1. vadovauja skyriui, atsako uz jo veikla, sprendzia jo kompetencijai priklausanciy funkcijy
klausimus;

6.2. rengia skyriaus nuostatus, veiklos planus, ataskaitas;

6.3. nustato skyriaus darbuotojams veiklos sritis, paskirsto jiems darbg ir jj kontroliuoja;

6.4. vertina skyriaus darbuotojy veikla;

6.5. kontroliuoja skyriaus darbuotojy rengiamus metinius veiklos planus, pavesty uzdaviniy
vykdyma, kaupia, analizuoja ir apibendrina rezultatus, susijusius su materialinio ir techninio
personalo veikla;

6.6. rengia teisés akty projektus ir kitus dokumentus skyriaus kompetencijos klausimais;

6.7. kontroliuoja jstaigos vieSuosius pirkimus;

6.8. koordinuoja, analizuoja muziejaus dokumenty valdyma ir teikia sitilymus jam tobulinti;

6.9. kontroliuoja, kad muziejaus rengiami dokumentai (pasiraSomi ar tvirtinami muziejaus
direktoriaus) atitikty dokumenty rengimo bei dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykléms;

6.10. direktoriaus pavedimu rengia jsakymus, rastus ir kitus dokumentus, kontroliuoja
direktoriaus rezoliucijy ir pavedimy vykdyma, nuolat teikia direktoriui informacija apie pavedimy
vykdymo terminus, siekiant uZztikrinti tinkamg direktoriaus sprendimy vykdyma ir dokumenty
valdyma;

6.11. organizuoja muziejaus posédzius ir muziejaus darbuotojy susirinkimus, rengia
darbotvarkes, raso protokolus, kontroliuoja darbuotojy susirinkimy metu priimty nutarimy
vykdyma;

6.12. registruoja, paskirsto ir teikia muziejaus direktoriui bei muziejaus darbuotojams
gaunamg ir viding korespondencijg, registruoja siunc¢iamajg korespondencija, registruoja ir tvarko
muziejaus direktoriaus jsakymus, tvirtina muziejaus parengty dokumenty kopijas;

6.13. pagal savo kompetencija jformina dokumentacija, vykdant muziejaus personalo
priémima | pareigas ir atleidima 1S jy;

6.14. sudaro ir tvarko jstaigos darbuotojy asmens bylas, nustatyta tvarka perduoda jas
archyvui;

6.15. pagal galiojancig tvarka iSduoda, keicia ir naikina darbuotojy tarnybinius pazymejimus;

6.16. tvarko darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

6.17. sudaro darbuotojy atostogy ir darbo grafikus;

6.18. pagal kompetencija kartu su kitais muziejaus skyriais kontroliuoja muziejaus vidaus
tvarkos taisykliy laikymasi, teikia muziejaus direktoriui ir jo pavaduotojui sitilymus dél darbo
drausmés, darbo ir tarnybos salygy jstaigoje gerinimo;

6.19. muziejaus direktoriaus ar jo pavaduotojo pavedimu pagal skyriaus kompetencija
nagrin¢ja asmeny, besikreipusiy | muziejy, darbuotojy bei lankytojy pareiSkimus (prasymus),
skundus ir pasitilymus;

6.20. organizuoja dokumenty apskaitg ir apsauga;

6.20.1. pagal galiojancCia tvarka rengia muziejaus dokumentacijos plang, registry sarasus,
dokumenty nuolatinio, ilgo ir laikino saugojimo byly apyrasus, dokumenty nuraSymo aktus, juos
derina su Silutés rajono savivaldybés archyvu ir teikia jstaigos vadovui tvirtinti;

6.20.2. sudaro ir tvarko bylas, numatytas dokumentacijos plane;

6.20.3. i$ atsakingy muziejaus darbuotojy | jstaigos archyva priima tinkamai sutvarkytas



bylas, sudaro jy apskaitos dokumentus, iSduoda jstaigos administracijai arba skyriams bylas
laikinam naudojimui, pasibaigus jy saugojimo laikui, sudaro byly naikinimo aktus;

6.20.4. remdamasis uzklausomis, iS§duoda archyvinius nuorasus ir dokumentus;

6.20.5. organizuoja muziejaus dokumenty eksperty komisijos posédzius;

6.21. pagal standartus formuoja ir tvarko muziejaus mokslinj archyva (istoriniy dokumenty,
knygy, periodiniy leidiniy, testiniy leidiniy, fonotekos ir informaciniy laikmeny fonda);

6.21.1 renka ir vertina istoring, kultiiring, administracing vert¢ turincius dokumentus, uztikrina
Jjuy saugumg ir iSsilaikymg. Planuoja, kuria ir diegia sistemas fondams ir istoriSkai vertingiems
dokumentams iSsaugoti;

6.21.2. inventorina moksling vert¢ turincius dokumentus ir garso jraSus testinius leidinius,
pagal universalios deSimtainés klasifikacijos (UDK) lenteles;

6.21.3. atrenka nuraSymui spaudinius, dokumentus 1§ mokslinio archyvo fondo;

6.21.4. sudaringja katalogus ir kartotekas, jas redaguoja;

6.21.5. kaupia ir tvarko sisteming straipsniy kartoteka;

6.21.6. rengia kraStotyrinius teminius informacinius aplankus aktualiomis temomis;

6.21.7. aptarnauja mokslinio archyvo lankytojus;

6.21.8. veda tikslig iSduoty ir grazinty spaudiniy apskaita;

6.21.9. atlieka informacinj- bibliografinj — krastotyrinj darba;

6.22. esant reikiamybei, t. y. jgyvendinant Muziejaus veiklos programg, vykstant muziejaus
strateginiams renginiams dirba po darbo valandy ar Svenciy dienomis.

6.23. Kelia kvalifikacija;

6.24. vykdo Kitus vienkartinius muziejaus direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo —
vyriausiojo fondy saugotojo jpareigojimus nenumatytus pareiginiuose nuostatuose, taciau susijusius
su muziejaus vykdoma veikla.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas einantis bendryjy reikaly skyriaus vedéjas:

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 tinkamg Siame pareigybés aprasyme nustatyty funkcijy vykdyma;

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

7.3. uz darbo drausmés ir darbo rezimo, profesinés etikos, higienos, darbo saugos ir
prieSgaisrinés saugos reikalavimy laikymasi.
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