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VACLOVO INTO AKMENU MUZIEJAUS ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES
APRASYMAS

l. PAREIGYBE

1. Pareigybé —Vaclovo Into akmeny muziejaus (toliau — muziejus) administratorius (toliau —
administratorius) — darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.

2. Pareigybés lygis — A.
3. Pareigybés paskirtis - administratoriaus pareigybé reikalinga tvarkyti personalo dokumentus,

raStvedyba, organizuoti vieSuosius pirkimus, ruosti dokumentus.
4. Pareigybés pavaldumas - administratorius yra pavaldus Vaclovo Into akmeny muziejaus

direktoriui (toliau — direktorius).

I1. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

5. Administratoriaus pareigas einantis asmuo turi atitikti $iuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti aukstgjj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu ar jam

prilygintu i$silavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu;

5.2. mokéti dirbti Microsoft Office programy paketu;

5.3. iSmanyti rastvedybos taisykles;

5.4. mokeéti 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 vietos savivaldos
istatymg, Lietuvos Respublikos civilinj, Civilinio proceso, Darbo kodeksa, kitus teisés aktus,

reglamentuojancius darbo santykius, Viesyjy pirkimy jstatyma;
5.7. gebéti sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu lietuviy kalba;
5.8. Zinoti bent vieng uzsienio kalbg (angly, vokiec¢iy arba pranciizy) Bl lygiu;

5.9. gebéti dirbti kolektyve, biiti pareigingu, gebéti bendrauti.

II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Administratorius vykdo Sias funkcijas:

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

taisykles, to paties reikalauja i§ jstaigos darbuotojy;
6.2. rengia jsakymy projektus, pateikia juos jstaigos direktoriui;

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

vykdytojams;

6.4. ruosia dokumentus darbuotojy priémimui i darbg ir jy atleidimui i§ darbo bei paruosia 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 archyvui;
6.9. rengia mety dokumentacijos plang.
6.10. organizuoja vieSuosius pirkimus:
2. muziejaus vykdomy prekiy, paslaugy ir darby viesyjy pirkimy verciy skaiciavimas;

3. vieSyjy pirkimy plany ir ataskaity parengimas ir skelbimas;



4. muziejui reikalingy prekiy, paslaugy ir darby viesyjy pirkimy ir vykdymas, atliekant
viesyjy pirkimy

5. organizatoriaus (esant mazos vertés pirkimams) arba komisijos nario (esant
supaprastintiems arba tarptautiniams pirkimams) funkcijas;

6. vieSyjy pirkimy skelbimy parengimas ir skelbimas;

7. viesyjy pirkimy registravimas;

8. vieSyjy pirkimy vykdymas, naudojantis centrinés perkanciosios organizacijos

elektroniniu katalogu;

9. vieSyjy pirkimy komisijos darbo organizavimas, atliekant komisijos pirmininko

funkcijas;

10. elektroniniy viesyjy pirkimy vykdymas CVP IS priemonémis, muziejaus CVP IS

paskyros administravimas;

6.11. analizuoja sutarciy vykdyma ir teikia direktoriui bei kitiems darbuotojams pasitlymus deél

sutar¢iy rengimo, jy vykdymo prieziiiros;
6.12. organizuoja jstaigos sudaryty sutar¢iy vykdymo kontrole;

6.13. atlieka kitus jstaigos direktoriaus pavedimus ir uZduotis, atitinkancias jstaigos tikslus ir

funkcijas.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

7. Administratorius atsako:
7.1. jam pavesty uzdaviniy ir funkcijy tinkamg vykdyma;

7.2. uz pareigy, nustatyty Siuose pareiginiuose nuostatuose, netinkamg vykdymga ar nevykdyma,

pagal galiojant] Lietuvos respublikos darbo kodeksa;

7.3. uz jstatymy pazeidimus, padarytus vykdant savo veikla, pagal galiojantj LR Administracijos
pazeidimy, baudziamajj bei Civilinj kodeksa;

7.4. uz padaryta materialing Zalg pagal galiojant] LR Civilinj kodeksa.




Susipazinau:

(parasas)

(vardas, pavardé)

(data)



