PATVIRTINTA
Marijampolés krastotyros muziejaus direktoriaus
2020 m. vasario 27 d. jsakymu Nr. V-10

MARIJAMPOLES KRASTO IR PREZIDENTO KAZIO GRINIAUS MUZIEJAUS
UKVEDZIO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Marijampolés krasto ir Prezidento Kazio Griniaus muziejaus (toliau - Muziejaus) tikvedzio
pareigybe¢ yra priskiriama kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2. Pareigybes lygis — C.

3. Pareigybés paskirtis - vykdyti vieSuosius pirkimus, tikinius ir techninius darbus, apripinti
muziejy materialinémis vertybémis, uZztikrinti muziejui priklausan¢iy materialiniy vertybiy
saugojimg ir tausojima, ripintis muziejaus pastaty ir patalpy tinkama bukle, prizitiréti santechnikos
sistema.

4. Pareigybés pavaldumas — tikvedys yra tiesiogiai pavaldus Muziejaus direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI UKVEDZIUI

5. Ukvedys turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti jgijes ne Zemesnj kaip aukStesnjji arba iki 1995 mety jgyta specialyji vidurinj
iSsilavinima;

5.2. savo veikloje turi vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais,
norminiais teis€s aktais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Marijampolés savivaldybeés
tarybos sprendimais, muziejaus vidaus teisés aktais reglamentuojanciais muziejaus veiklg ir tiesioginj
pareigy vykdyma, teisés aktais, reglamentuojanciais statybos remonto darby ir tkinés veiklos
organizavimg, materialinj - techninj apriipinima, vieSuosius pirkimus, darby sauga, gaisring sauga,
darbuotojy saugg ir sveikatg, gebéti juos taikyti praktiskai;

5.3. turi Zinoti Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatyma, Muziejaus turto valdyma,
naudojimg ir disponavimg reglamentuojan¢ius norminius aktus, turto nuraSymo tvarka,
inventorizacijos taisykles ir kitus norminius aktus;

5.4. turi iSmanyti materialiniy vertybiy apskaitos dokumentacijos rengima: priémimo-
perdavimo, medziagy nuraSymo ir kity dokumenty iforminima ir pateikima;

5.5. turi zinoti darby saugos ir sveikatos, gaisrinés saugos taisykles, civilinés saugos taisykles;

5.6. turi kelti kvalifikacija, iSklausyti darby saugos, gaisrinés saugos ir civilinés saugos kursus
ir turéti atitinkamus paZymejimus;

5.7. moketi dirbti kompiuteriu MS Office programiniu paketu.

111 SKYRIUS
UKVEDZIO FUNKCIJOS

6. Muziejaus tkvedys vykdo Sias funkcijas:

6.1. tvarko patikéty materialiniy vertybiy apskaitg, nustatyta tvarka rengia ir teikia ataskaitas
apie Siy materialiniy vertybiy judéjima ir likucius;

6.2. tausoja jam perduotas Muziejaus materialines vertybes ir imasi visy priemoniy,
uztikrinanéiy tinkamg jam perduoty materialiniy vertybiy sauguma bei uzkertanciy kelig zalai
atsirasti;

6.3. kontroliuoja, kad materialinés vertybés biity naudojamos ekonomiskai ir pagal paskirtj;

6.4. ekonomiskai naudoja 1¢Sas, kontroliuoja iSlaidas;
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6.5. uztikrina tinkamas Muziejaus darbo ir higienos salygas: apriipina darbuotojus
organizacinémis bei techninémis darbo priemonémis, bendro naudojimo patalpas butiniausiomis
sanitarinémis-higienos priemonémis ir pan.;

6.6. laiku pateikia buhalterijai finansinius dokumentus susijusius su prekiy ir paslaugy
Jsigijimu;

6.7. pirkimus atlieka vadovaudamasis Mazos vertés pirkimy tvarkos aprasu;

6.8. atlieka meting Muziejaus prekiy ir paslaugy poreikio analizg;

6.9. rengia metinius Numatomy vykdyti prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy plang ir
Viesojo pirkimo sutarCiy, pirkimo sutarciy ir vidaus sandoriy ataskaita, skelbia juos Centringje
viesyjy pirkimy informacinéje sistemoje ir pateikia vieSinimui Muziejaus interneto svetainéje;

6.10. administruoja Muziejaus paskyrg Centrinéje vieSyjy pirkimy informacinéje sistemoje
(toliau — CVP IS);

6.11. pateikia materialiniy vertybiy nuraSymo komisijai nusidévéjusiy ir veikloje sunaudoty
medziagy bei inventoriaus sgrasus nuraSymui;

6.12. dalyvauja inventorizuojant Muziejuje esancias materialines vertybes, uztikrina, kad
inventorizacijos rezultatai atitikty faktinius duomenis, teikia Muziejaus direktoriui sitilymus dél
nereikalingo ar netinkamo naudoti Muziejaus turto nura§ymo;

6.13. vykdo einamaja finansy kontrole savo kompetencijos ribose vadovaudamasis Muziejaus
direktoriaus jsakymu patvirtintomis Finansy kontrolés taisyklémis bei Siuo pareigybés aprasymu;

6.14. vykdo Muziejaus energetiniy iStekliy (vandens, elektros, Siluminés energijos) apskaita
ir kontroliuoja jy panaudojima, teikia duomenis apie energetiniy iStekliy skaitikliy rodmenis
atitinkamoms institucijoms;

6.15. imasi reikiamy priemoniy, kad biity techniskai tvarkingos Muziejaus energetinés,
ventiliacinés, komunikacinés ir kitokios inzinierinés sistemos bei jrenginiai (elektros ir Silumos
tinklai, vandentiekis, kanalizacija, telefoninis rysis ir kt.);

6.16. pagal galimybes vykdo muziejaus sistemose bei jrenginiuose jvykusiy avarijy
likvidavima bei gedimy pasalinima (atlieka smulky vandentiekio ir kanalizacijos sistemy remonta,
vykdo smulkius staliaus bei kitus Muziejaus pastaty ar patalpy remonto darbus), imasi priemoniy
pasalinti prieZastis, galincias sukelti traumas, avarijas, apie pastebétus trikumus, gedimus informuoja
Muziejaus direktoriy, teikia sitilymus d¢l jy pasalinimo;

6.17. riipinasi pastaty, patalpy bei teritorijos tinkama btkle, Svara ir tvarka, uZtikrina tinkama
pastaty, patalpy bei teritorijos valyma;

6.18. duoda nurodymus elektrikui, valytojams ir kitiems su Muziejaus tkiu susijusiems
darbuotojams, tikrina jy darby kokybe;

6.19. dalyvauja planuojant patalpy ir jrengimy einamajj ir kapitalinj remonta, sudarant tikiniy
18laidy samata, teikia savo pasitilymus, organizuoja defektiniy akty sudaryma;

6.20. uztikrina Muziejaus patalpy prieSgaisring apsauga;

6.21. prireikus atlieka krovéjo darbus — iskrauna, pakrauna, pernesa prekes, inventoriy ir kt.;

6.22. teisés akty nustatyta tvarka uztikrina tinkamg Lietuvos valstybés ir Europos Sajungos
véliavy i8kélimg bei nuleidimg Muziejuje, o minint Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatytomis
dienomis gedula, prisega prie véliavos koto juoda kaspina;

6.23. padeda rengiant parodas, ekspozicijas, teikia joms reikalingas medziagas;

6.24. vykdo kitus su muziejaus funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtidZio pavedimus, kad
buity pasiekti muziejaus tikslai.

6.25. uz savo pareigy netinkamg vykdyma ar nevykdyma, bei padarytg turting ir neturting Zala
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Susipazinau



