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

MARIJAMPOLES KRASTO IR PREZIDENTO KAZIO GRINIAUS MUZIEJAUS
ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1.  Marijampolés krasto ir Prezidento Kazio Griniaus muziejaus (toliau — Muziejaus)
administratoriaus pareigybé yra priskiriama kvalifikuoty darbuotojy grupei.

2.  Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis — administratoriaus pareigybé reikalinga uztikrinti kokybiska
dokumenty valdyma, dokumenty rengima, archyvo tvarkyma, lankytojy aptarnavima, kasos darbo
organizavimg, muziejaus bibliotekos tvarkyma.

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

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI ADMINISTRATORIUI

5. Administratorius turi atitikti $iuos specialius reikalavimus:

5.1. administratoriumi skiriamas asmuo, turi turéti ne zemesnj kaip aukstajj neuniversitetinj
arba jam prilygintag humanitariniy arba socialiniy moksly sri¢iy i$silavinima;

5.2. iSmanyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
kitus teisés aktus, reglamentuojancius dokumenty valdyma, kasos darbo organizavima, Muziejaus
vidaus dokumentus, reglamentuojancius Muziejaus veikla ir tiesioginj pareigy vykdyma;

5.3. moketi dirbti ,,Microsoft Office* programiniu paketu, informacinémis technologijomis;

5.4. gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu valstybine kalba, zinoti teisés akty, kity
dokumenty rengimo ir jforminimo reikalavimus.

111 SKYRIUS
ADMINISTRATORIAUS FUNKCIJOS

6. Administratorius vykdo Sias funkcijas:

6.1. priima lankytojus, pagal savo kompetencija suteikia informacijg (telefonu, elektroniniu
pastu) interesantams;

6.2. parduoda Muziejaus lankytojams bilietus, iSraso saskaitas fakttras ir (arba) pinigy
priémimo kvitus uz suteiktas paslaugas ir parduotus leidinius;

6.3. jnesa | Muziejaus banko saskaita grynuosius pinigus ir pateikia vyriausiajam. buhalteriui
tai patvirtinan¢ius dokumentus;

6.4. iformina personalo dokumentus: darbuotojy jdarbinimo, darbo sutaréiy keitimo, darbo
sutar¢iy nutraukimo, darbuotojy atostogy ir komandiruo¢iy;

6.5. pildo darbuotojy darbo laiko apskaitos Ziniarastj;

6.6. tvarko darbuotojy asmens bylas;

6.7. sudaro darbuotojy atostogy eile;

6.8. rengia Muziejaus dokumenty tvarkymga, dokumentacijos plang, registry sarasg;

6.9. registruoja dokumentus dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora“ (toliau — ,,Kontoroje*),
skirsto dokumentus } bylas pagal Muziejaus dokumentacijos plang;

6.10. gaunamus dokumentus ir duomenis, nukreipia Muziejaus direktoriui bei vykdytojams;



6.11. kontroliuoja Muziejaus rengiamy dokumenty jforminimg, tvarkymg ir jy uzduociy
vykdyma;

6.12. sutvarko siunciamus rastus, patikrina, ar néra klaidy, ar teisingai jforminti;

6.13. konsultuoja ir teikia prakting pagalba Muziejaus darbuotojams dokumenty rengimo,
valdymo bei darbo ,,Kontoroje* klausimais;

6.14. pagal reikalavimus jformina bylas, sudaro byly apyraSus ir sutvarkytas bylas laiku
perkelia j archyva;

6.15. pasibaigus saugojimo laikui atrenka neturincius vertés dokumentus ir teikia sitilymus dél
Jjy naikinimo;

6.16. prireikus organizuoja Muziejaus Dokumenty eksperty komisijos darba;

6.17. tvarko Muziejaus biblioteka ir administruoja ja Lietuvos integralioje muziejy
informacingje sistemoje (LIMIS);

6.18. veda bibliotekos inventoring knyga;

6.19. yra atsakingas uz Muziejaus bibliotekos knygy ir kity spaudiniy prieZiiirg ir tvarka, knygy
ir leidiniy i§davimg darbuotojams,

6.20. pagal Muziejaus darbuotojy pateiktas metines ataskaitas ir metinius planus sistemina
Muziejaus metinius planus ir ataskaitas;

6.21. rengia Muziejaus dokumenty projektus, pateikia juos Muziejaus direktoriui;

6.22. Muziejaus direktoriaus pavedimu dalyvauja komisijy ar darbo grupiy darbe;

6.23. vykdo kitus Muziejaus direktoriaus nenuolatinio pobtdzio pavedimus, nenumatytus
pareigybés aprasyme.

7. Uz savo pareigy netinkamg vykdyma ar nevykdyma, bei padarytg turting ir neturting zalg
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.
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