II SPECIALUS REIKALAVIMAI PAREIGYBEI
6. Rastvedys turi Zinoti, iSmanyti ir mokeéti:
6.1. Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus ir Kkitus teisés aktus,
reglamentuojan¢ius muziejaus dokumenty tvarkymg ir apskaita, jy rengima, archyvy tvarkyma,
personalo administravimg, darbo teisés pagrindus; kitais Vyriausybés nutarimais ir Lietuvos
Respublikoje galiojanciais norminiais aktais, reglamentuojanciais biudzetiniy jstaigy veikla, darbo
santykius, darbuotojy saugg ir sveikata;
6.2. planuoti ir organizuoti rastvedzio veiklg;
6.3. mokeéti naudotis informacijos Saltiniais, komunikacijos priemonémis;
6.4. dirbti kompiuteriu, mokéti naudotis informacinémis technologijomis;
6.5. kaupti, analizuoti, sisteminti, apibendrinti informacija, daryti iSvadas;
6.6. priimti sprendimus, bendrauti ir bendradarbiauti, dirbti komandoje;
6.7. vadovautis profesine etika ir laikytis konfidencialumo;
6.8. organizacing vykdomaja dokumentacijos sistema;
6.9. lietuviy kalbos ir rastvedybos taisykliy reikalavimus, kalbos kulttiros reikalavimus;
6.10. naudotis pirmine medziaga, dokumentais, ruoSiant muziejaus jsakymus bei rastus;
7. Rastvedys privalo vadovautis:
7.1. muziejaus nuostatais;
7.2. Lietuvos Respublikos jstatymais ir pojstatyminiais aktais;
7.3. vidaus darbo tvarkos taisyklémis; kitais muziejaus lokaliniais dokumentais (jsakymais,
potvarkiais, nurodymais, taisyklémis ir pan.).
7.4. darbo sutartimi;
7.5. Siuo pareigybés apraSymu;

111 SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

8. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo ias funkcijas:

8.1. priima ir perduoda informacijg atsakingiems asmenims;

8.2. parengia mety dokumentacijos planus, tvarko dokumentus ir korespondencija;

8.3. supazindina darbuotojus su muziejaus vidaus darbo tvarka, direktoriaus jsakymais;

8.4. teikia pagalbg organizuojant muziejaus renginius (seminarus, konferencijas ir kt.);

8.5. muziejaus direktoriaus nurodymu surenka jam reikalingg informacija i§ muziejaus darbuotojy,
pakviecia pas direktoriy nurodytus darbuotojus;

8.6. kopijuoja reikiamg medZiagg ir jg iSdalina pagal paskyrimus darbuotojams;

8.7. pildo darbo laiko apskaitos ziniarastj, tvarko asmens bylas;

8.8. i8duoda, kei¢ia darbuotojams identifikavimo dokumentus;

8.9. rengia darbuotojy priémimo ] darbg ir atleidimo i§ darbo dokumentus, darbo sutar¢iy pakeitimus;

8.10. informuoja darbuotojus apie renginius (posédzius, susirinkimus ir kt.);



8.11. priima ir perduoda informacijg telefonu;

8.12. tvarko dokumenty archyva;

8.13. paruosia, i§siuncia pastu ar pristato reikiamus dokumentus ir juos paima i§ jvairiy institucijy;
8.14. DVS ,Kontora“ tvarko dokumentus ( juos priima, i§siuncia, nukreipia ir pan.);

8.15. supazindina muziejaus specialistus, techninj personalg su parengtais jsakymais, kitais vidaus
tvarka reglamentuojanciais dokumentais pasiraSytinai.

8.16. saskaity administravimo bendrose informacinése sistemose tvarko saskaitas-fakttras ir kity
finansiniy dokumenty priedus (darby priémimo aktus, darby nuraSymo aktus, sutartis, atlygintiny
paslaugy sutartis); finansinius dokumentus ir jy priedus per sistemg DVS pateikia Kupiskio rajono
savivaldybés administracijos apskaitos tarnybai;

9. organizuoja ir vykdo muziejaus vieSuosius pirkimus Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy
jstatymo ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

10. vykdo kitas teisétas funkcijas ar uzduotis, paskirtas muziejaus direktoriaus.

IV TEISES
11. Rastvedys turi teise:
11.1. kelti kvalifikacijg pagal pareigoms nustatytus kvalifikacinius reikalavimus;
11.2. nustatyta tvarka gauti Lietuvos Respublikos darbo kodekse nustatytas atostogas ir valstybés
nustatytas lengvatas;
11.3. stazuotis kitose institucijose teisés akty nustatyta tvarka;

11.4. dalyvauti muziejaus savivaldoje.

V. ATSAKOMYBE

12. Rastvedys atsako uz:

12.1. tvarkingg techniniy priemoniy laikyma savo darbo vietoje;

12.2. savalaikj reikiamy dokumenty parengimg ir atidavimg vykdytojams;

12.3. darbuotojy asmens byly ir kity dokumenty pildymo teisinguma, saugumg ir savalaikj atidavima
1 archyva;

12.4. dokumenty apsaugos reikalavimy vykdyma;

12.5. korektiska lankytojy priemima;

12.6. teisingg darbo laiko naudojima;

12.7. uz Zala, padaryta muziejui dél savo kaltés ar neatsargumo;

13. Rastvedys uz savo pareigy netinkama vykdymga atsako darbo vidaus tvarkos taisykliy ir Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

14. Rastvedys uz darbo drausmés pazeidimus gali buti traukiamas drausminén atsakomybén.

Drausmin¢ nuobauda skiria muziejaus direktorius.



