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SKUODO MUZIEJAUS SPECIALISTO - ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES
APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Pareigybé — Skuodo muziejaus (toliau — muziejus) specialistas - administratorius (toliau —
administratorius) — darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.
2. Pareigybés lygis — B.

3. Pareigybés paskirtis - administratoriaus pareigybé reikalinga tvarkyti personalo dokumentus,
rastvedyba, vykdyti muziejuose rinkiniy apskaita, ruosti dokumentus, atlikti vieSyjy pirkimy
procediiras (pirkimy planavimg, vykdyma, vykdymo kontrole, ataskaity sudaryma ir pan.).
Privalo vadovautis Lietuvos Respublikos jstatymais, vyriausybés nutarimais, kitais norminiais
teisés aktais, Skuodo rajono savivaldybés (toliau — Savivaldyb¢) tarybos sprendimais,
Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais, jstaigos nuostatais, direktoriaus jsakymais,
darbo tvarkos taisyklémis, darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos instrukcijomis,
Siuo pareigybés apraSymu.

4. Pareigybés pavaldumas - administratorius yra pavaldus Skuodo muziejaus direktoriui (toliau

— direktorius).

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

5. Specialisto - administratoriaus pareigas einantis asmuo turi atitikti $iuos specialiuosius

reikalavimus:

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukStesnjjj iSsilavinima arba iki 1995 mety igyta specialyji vidurinj
iSsilavinimg arba aukstajj i$silavinimag su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu

i8silavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinima su profesinio bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar



jam prilygintu iSsilavinimu;
5.2. mokéti dirbti Microsoft Office programy paketu;
5.3. iSmanyti rastvedybos taisykles;

5.4. moketi valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija, rengti iSvadas, teisés akty,

sprendimy projektus;

5.5. darbe vadovautis Lietuvos Respublikos norminiais teisés aktais, jstaigos direktoriaus
jsakymais ir jais patvirtintais kitais jstaigos vidaus tvarkos dokumentais, jstaigos jstatais ir $iuo

pareigybés apraSymu;

5.6. iSmanyti Lietuvos Respublikos Konstitucijg, Lietuvos Respublikos muziejy jstatyma,
Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty rengimg ir tvarkyma,
raStvedyba, archyvavima, personalo administravimg, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu,
Inventorizacijos taisyklémis, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymg, Lietuvos

Respublikos civilinj kitus teisés aktus, reglamentuojancius darbo santykius;
5.7. gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu lietuviy kalba;
5.8. gebéti dirbti kolektyve, biiti pareigingu, gebéti bendrauti.

5.9. ISmanyti vieSyjy pirkimy procediirg (pirkimy planavima, vykdyma, vykdymo kontroleg,
ataskaity sudarymg ir pan.).

6.0. ISmanyti VieSyjy pirkimy jstatymg bei kitus pirkimus reglamentuojancius teisés aktus.

II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Specialistas - administratorius vykdo $ias funkcijas:

6.1. rengia ir jformina dokumentus pagal dokumenty rengimo ir jforminimo bei rastvedybos

taisykles, to paties reikalauja iS jstaigos darbuotojy;

6.2. rengia jsakymy projektus, pateikia juos istaigos direktoriui;



6.3. registruoja ir komplektuoja gaunamus ir siun¢iamus dokumentus bei rastus, atiduoda juos

vykdytojams;

6.4. ruosia dokumentus darbuotojy priémimui j darbg ir jy atleidimui i§ darbo bei paruos$ia

darbo sutartis;
6.5. supazindina darbuotojus su jstaigos darbo tvarkos taisyklémis, pareigybiy aprasymais;
6.6. veda darbuotojy saugos sveikatos instruktavimy darbo vietoje registravimo Zurnalus;
6.7. sudaro darbuotojy atostogy grafikus;

6.8. saugoja dokumentus ir laiku, sutvarkytus nustatyta tvarka, perduoda jstaigos archywvui,

archyvarei bei dokumentus talpina jstaigos elektronin¢je dokumenty valdymo sistemoje DBSI;
6.9. rengia mety dokumentacijos plang.
7.0. organizuoja ir atlieka jstaigos prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy procediiras:

. tiesioginio vadovo pavedimu rengia jstaigos vieSyjy pirkimy dokumentus (skelbimus,
kvietimus, pirkimo sglygas) ir kitus dokumentus bei jy paaiskinimus; kartu su pirkimy iniciatoriais,
inicijuojanéiais prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus, derina technines specifikacijas, pirkimo
sutarciy projektus;

. skaiCiuoja jstaigos vykdomy prekiy, paslaugy ir darby vieSyjy pirkimy vertes teisés akty
nustatyta tvarka;

. tikrina jstaigos vieSyjy pirkimy dokumentus, teikia sitilymus dél pakeitimy juose tam, kad
dokumentai atitikty teisés akty reikalavimus;

. registruoja jstaigoje vykdomy vieSyjy pirkimy dokumentus, uZztikrina jy saugumag ir
tinkamg naudojima, tvirtina viesyjy pirkimy dokumenty kopijas;

. siekiant uztikrinti informacijos apie vieSuosius pirkimus sklaidg ir vieSumg nuolat skelbia
informacija vieSyjy pirkimy klausimais Centrinéje vieSyjy pirkimy informacinéje sistemoje, jstaigos
tinklalapyje ar kt.;

. rengia ir teikia VieSyjy pirkimy tarnybai (prireikus ir kitoms institucijoms) teisés akty
nustatyta tvarka ir terminais prekiy, paslaugy ir darby pirkimy ataskaitas, ataskaitas apie sudarytas ir
jvykdytas sutartis, metines vieSyjy pirkimy ir kitas ataskaitas;

. konsultuoja jstaigos darbuotojus vieSyjy pirkimy klausimais;



. rengia ir derina jstaigos dokumenty projektus viesyjy pirkimy klausimais;

. pagal kompetencija nagrinéja prasymus, atsako raStu ir Zodziu ] tiekéjy klausimus,
uztikrina atsakymy parengima per nustatyta laika;

. pagal kompetencija bendradarbiauja su VieSyjy pirkimy tarnyba, Europos Sajungos
projektus jgyvendinan¢iomis institucijomis;

. tvarko viesyjy pirkimy dokumentus, pagal reikalavimus jformina bylas ir sutvarkytas laiku
perduoda j archyva.

8. analizuoja sutarCiy vykdyma ir teikia direktoriui bei kitiems darbuotojams pasitilymus

dél sutar¢iy rengimo, jy vykdymo priezitiros.
9. organizuoja jstaigos sudaryty sutar¢iy vykdymo kontrolg.
10. vykdo muziejuose rinkiniy apskaitg.

11. organizuoja civiling saugg jstaigoje, rengia civilinés saugos mokymo planus, civilinés
saugos ekstremaliyjy situacijy valdymo ir prevencinius planus, organizuoja civilinés saugos

mokymus, pratybas.

12. organizuoja priesgaisring saugg jstaigoje.

. bendradarbiauja uztikrinant darby saugg jstaigoje.
. atliecka kitus jstaigos direktoriaus pavedimus ir uzduotis, atitinkancias jstaigos tikslus ir
funkcijas.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE
15. Specialistas - administratorius atsako:
15.1. jam pavesty uzdaviniy ir funkcijy tinkama vykdyma;

15.2. uz pareigy, nustatyty Siuose pareiginiuose nuostatuose, netinkama vykdymag ar

nevykdyma, pagal galiojantj Lietuvos respublikos darbo kodeksa;

15.3. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojantj LR

Administracijos paZeidimy, baudziamajj bei Civilinj kodeksa;



15.4. uz padaryta materialing zalg pagal galiojantj LR Civilinj kodeksa.




