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KRETINGOS MUZIEJAUS .
INFORMACIJOS IR EDUKACIJOS SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Kretingos muziejaus Informacijos ir edukacijos skyriaus vedéjas (toliau — darbuotojas), dirbantis
pagal darbo sutartj, yra struktiirinio padalinio vadovy grupés pareigybé.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — organizuoti Informacijos ir edukacijos skyriaus darba, muziejaus
edukacine, projektine, kultiiring, Svietéjiska veikla, darbg su lankytojais.

4. Pareigybés pavaldumas — Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Muziejaus
direktoriui.

Il. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

5.1.turéti aukstajj universitetinj humanitarinj ar socialiniy moksly iSsilavinimg su rekreacinio —
turizmo bakalauro kvalifikaciniu laipsniu;

5.2. turéti ne maziau kaip 3 mety muziejinio, pedagoginio darbo patirtj;

5.3.bati susipaZinusiam ir gebéti taikyti darbe Lietuvos Respublikos Darbo kodeksa, Muziejy
istatyma ir kt. Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos vyriausybés nutarimus, kitus teisés
aktus, Kretingos rajono savivaldybés tarybos sprendimus, mero potvarkius, direktoriaus jsakymus,
reikalingus funkcijoms vykdyti.

6. Gebéti:

6.1. organizuoti ir planuoti Informacijos ir edukacijos skyriaus darba;

6.2. atrinkti ir taikyti tarnyboje jprastines taisykles ir instrukcijas;

6.3. analizuoti ir apibendrinti pateikta medZziaga;

6.4. iSmanyti raStvedybos taisykles, mokéti gerai dirbti ,,Microsoft Office”“ programomis ir
internetinémis narSyklémis;

6.5. taisyklinga valstybine kalba sklandziai déstyti mintis rastu ir zodzZiu,

6.6. mokéti angly, rusy, lenky, vokieciy ar pranciizy kalbas savarankisko vartotojo B1 lygmeniu;

6.7. bendradarbiauti su kity jstaigy (mokykly, turizmo informacijos centry, agentary ir kt.) vadovais,
specialistais biitinais funkcijoms atlikti klausimais;

6.8. analizuoti muziejaus projekting dokumentacija;

6.9. turéti jgudziy strateginio planavimo, zmogiskyjy, finansiniy ir materialiniy istekliy valdymo
srityse;

6.10. buti kiirybiSkam, komunikabiliam, iniciatyviam ir pareigingam.

111.SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. vadovaujasi Muziejaus veiklos planu, rengia veiklos planus ir ataskaitas ir atsako uz priemoniy
jgyvendinima;

7.2. atsako uz kultiirinés veiklos vadybininko darbg ir vykdo viso skyriaus kontrolg;

7.3. atsako uz einamojo meénesio veiklos programos sudaryma ir pateikima Kultiiros skyriui;



7.4. atsako uz muziejaus projekting veikla: formuoja muziejaus prioritetiniy projekty rengimo
kryptis, ruosia projektus, kontroliuoja projekty vykdyma, teikia atsakingoms institucijoms projekty
dalykines ataskaitas;

7.5. atsako ir koordinuoja muziejaus kultiiring-Svietéjiska, edukacing veikla. Rengia konferencijas,
konkursus, ruoSia edukacines programas, skaito paskaitas;

7.6. rengia muziejaus informacing-reklaming medZziaga;

7.7. atsako uz muziejaus reklamg, jvaizdzio formavima, savalaikj informacijos pateikima;

7.8. dalyvauja vieSyjy pirkimy komisijos darbe. Atsako uz prekiy, paslaugy ar darby pirkima bei
pirkimy procediiry organizavimg. Yra pirkimy organizatorius;

7.9. rengia bendradarbiavimo sutartis su Svietimo, kultiros jstaigomis, turizmo informacijos
centrais, agentiiromis;

7.10. atsako uz kokybiska lankytojy aptarnavima;

7.11. bendradarbiauja su visuomenés informavimo priemonémis: spauda, televizija, radiju,

7.12. teikia informacing medziagg muziejaus internetinés svetainés pildymui;

7.13. teikia informacijg apie muziejaus veikla, paslaugas visoms besikreipian¢ioms organizacijoms ir
privatiems asmenims;

7.14. konsultuoja ir aptarnauja lankytojus pagal savo kompetencija;

7.15. analizuoja ir apibendrina lankytojy apklausos rezultatus muziejaus veiklos organizavimo
klausimais, medziagg teikia muziejaus direktoriui ir muziejaus tarybai;

7.16. dalyvauja muziejaus tarybos posédziuose, muziejaus specialisty pasitarimuose;

7.17. protokoluoja muziejaus tarybos posédzius;

7.18. laikosi darbo saugos ir sveikatos, darbo drausmeés instrukcijy reikalavimy;

7.19. kelia profesing kvalifikacija;

7.20. rupinasi skyriaus darbuotojy kvalifikacija;

7.21. rupinasi skyriaus darbuotojy darbo sauga;

7.22. Sudaro tradiciniy amaty centro veiklos programa, nustato veiklos prioritetus ir ja tvirtina
Muziejaus taryboje;

7.23. atleidziamas i§ darbo skyriaus vedéjas perduoda turtg, skyriaus dokumentus ir bylas komisijai
arba vadovo jgaliotam asmeniui, surasius perdavimo — priémimo akta.

IV. ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako:
8.1. uz Informacijos ir edukacijos skyriaus darbo organizavima, uzdaviniy jgyvendinimg, funkcijy
atlikimg, darbuotojy darbo kokybe ir drausme, savo veiksmus, profesinés etikos klaidas, aplaiduma,

padarytg zalg ir kompetencijos virSijimg pagal Lietuvos Respublikos jstatymus.

Susipazinau ir sutinku:

(vardas ir pavardé, paraSas, data)
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