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Skuodo muziejaus direktoriaus                                    2025 m. rugpjūčio 28 d. įsakymo Nr. T1-47
5 priedas

SKUODO MUZIEJAUS SPECIALISTO PAREIGYBĖS APRAŠYMAS
		
I SKYRIUS
PAREIGYBĖ

1. Skuodo muziejaus specialistas yra specialistų grupės.
2. Pareigybės lygis – B.

II SKYRIUS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialius reikalavimus:
3.1. būti įgijęs aukštąjį universitetinį arba koleginį išsilavinimą, ar jam prilygintą aukštojo mokslo kvalifikaciją;
3.2. būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Darbo kodeksu, Biudžetinių įstaigų įstatymu, Dokumentų ir archyvų įstatymu, Muziejų įstatymu bei kitais teisės aktais, reikalingais pareigoms atlikti;
3.3. mokėti dirbti kompiuterinėmis programomis (Microsoft Office) ir naudotis informacinėmis technologijomis;
3.4. išmanyti dokumentų rengimo, tvarkymo, perdavimo, apskaitos ir saugojimo reikalavimus;
3.5. turėti žinių ir gebėjimų, reikalingų viešųjų pirkimų dokumentacijai rengti ir procedūroms vykdyti;
3.6. gebėti savarankiškai planuoti ir organizuoti darbą, sisteminti informaciją, rengti išvadas.

III SKYRIUS
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Šias pareigas einantis specialistas vykdo šias funkcijas:
4.1. rengia Muziejaus įsakymų projektus, raštus, sutartis ir kitus dokumentus, derina juos su atsakingais darbuotojais;
4.2. registruoja ir sistemina Muziejaus gaunamus ir siunčiamus dokumentus, tvarko jų apskaitą ir saugojimą pagal teisės aktų reikalavimus;
4.3. organizuoja dokumentų perdavimą archyvui, užtikrina jų tinkamą įforminimą ir apskaitą;
4.4. organizuoja ir vykdo viešųjų pirkimų procedūras pagal galiojančius teisės aktus, rengia viešųjų pirkimų planus, sutartis, ataskaitas, kontroliuoja jų įgyvendinimą;
4.5. konsultuoja Muziejaus darbuotojus viešųjų pirkimų klausimais, teikia metodinę pagalbą dokumentų rengime;
4.6. dalyvauja rengiant ir įgyvendinant įstaigos biudžeto planus, administruoja sąskaitų apskaitą ir atsiskaitomąją dokumentaciją, užtikrina jų tinkamą apdorojimą;
4.7. dalyvauja rengiant Muziejaus veiklos planus ir ataskaitas administracinės veiklos srityje;
4.8. teikia informaciją lankytojams pagal savo kompetenciją, prisideda prie Muziejaus kultūrinių veiklų organizavimo;
4.9. nuolat kelia kvalifikaciją, dalyvauja mokymuose, seminaruose, kvalifikacijos kėlimo kursuose;
4.10. prisideda prie Muziejaus vidaus kontrolės politikos įgyvendinimo;
4.11. laikosi darbo drausmės, darbo ir priešgaisrinės apsaugos reikalavimų;
4.12. Muziejaus direktoriaus nurodymu atlieka kitus šiame pareigybės aprašyme nenumatytus darbus.
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