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PALANGOS KURORTO MUZIEJAUS UKVEDZIO
PAREIGYBES APRASYMAS

1. PAREIGYBE

1. Pareigybés pavadinimas: Palangos kurorto muziejaus tikvedys.

2. Pareigybés grupe: Palangos kurorto muziejaus specialistas.

3. Pareigybés lygis ir kodas: B, 515101.

4. Pareigybés paskirtis: Palangos kurorto muziejaus tkvedzio pareigybe skirta vykdyti
tking muziejaus veikla.

5. Pareigybés pavaldumas: Palangos kurorto muziejaus tikvedys yra tiesiogiai pavaldus
Palangos kurorto muziejaus direktoriui.

. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

6. Ukvedys turi atitikti Siuos reikalavimus:

6.1. turéti ne mazesne kaip 1 mety patirtj vieSyjy pirkimy organizavimo srityje;

6.2. turéti humanitariniy arba socialiniy moksly, bet ne Zemesnj kaip aukStesnjji
18silavinimg ar specialyji vidurinj i$silavinima, jgyta iki 1995 mety.

7. zinoti Lietuvos Respublikos jstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus,
Palangos miesto savivaldybés tarybos sprendimus ir administracijos direktoriaus jsakymus,
muziejaus direktoriaus jsakymus ir kitus teisés aktus, reglamentuojancius statybos remonto darby ir
tkinés veiklos organizavima, materialinj-techninj apripinimg, vieSuosius pirkimus, darby sauga,
prieSgaisring apsauga, darbuotojy saugg ir sveikata, gebéti juos taikyti praktiSkai.

8. iSmanyti raStvedybos taisykles, mokéti dirbti kompiuteriu su MS Office (MS Word,
MS Excel, MS Power Point), Internet Explorer programomis.

9. biiti atestuotu saugos darbe klausimais.

III. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

10. Ukvedys vykdo Sias funkcijas:

10.1. organizuoja ir uztikrina tinkama muziejaus balanse esanciy statiniy, patalpy,
elektros, Silumos, vandentiekio ir védinimo tikio, prieSgaisrinés ir apsauginés signalizacijos, ry$io
priemoniy, inZineriniy tinkly sistemy ir jrengimy bei kity materialiniy vertybiy naudojima, priezitirg
ir remonta;

10.2. nustato muziejaus materialaus turto poreikj, atlicka jo panaudojimo ir prieziiiros
analize, teikia pasitilymus dél materialiniy vertybiy nusidévéjimo ir tinkamumo toliau naudoti;

10.3. nuolat stebi statiniy konstrukcijy, patalpy bei inzinieriniy jrengimy bei tinkly
techning bikle, dalyvauja vykdant periodines, sezonines bei neeilines apZiliras;



10.4. muziejaus direktoriui pavedus rengia ir teikia ataskaitas apie statiniy
eksploatavimg ir priezitira;

10.5. dalyvauja rengiant muziejaus veiklos sgnaudy samatos projektus;

10.6. sudaro muziejaus balanse esanciy statiniy, patalpy, energetinio tkio ir kity
priemoniy eksploatacijos ir remonto metines i§laidy samatas;

10.7. organizuoja muziejaus jrangos, inventoriaus, baldy montavimo darbus;

10.8. nustatyta tvarka uztikrina valstybinés véliavos iskélima;

10.9. sutartyse su tiekéjais nustatytais terminais fiksuoja elektros, vandens, Silumos
skaitikliy parodymus, pateikia juos atitinkamoms zinyboms, o gautas saskaitas perduoda
vyriausiajam buhalteriui;

10.10. muziejaus direktoriui pavedus, tvarko specialios apskaitos blanky, medziagy,
inventoriaus ir kity materialiniy vertybiy apskaita;

10.11. muziejaus direktoriui pavedus dalyvauja specialios atskaitomybés blanky,
materialiniy vertybiy patikrinimy komisijose, taip pat atliekant Muziejaus turto meting ir neeilines
inventorizacijas;

10.12. uZztikrina tinkamg materialiniy vertybiy sandéliavimg ir jy apsauga, muziejaus
patalpy apsaugg arba patalpy perdavima saugoti apsaugos tarnybai;

10.13. organizuoja ir kontroliuoja muziejaus teritorijos, pastaty ir patalpy priezitira
pagal higienos normy reikalavimus;

10.14. jgyvendina darby saugos, priesgaisrinés apsaugos bei darbuotojy saugos ir
sveikatos norminiy akty nuostatas muziejuje, pildo darbuotojy saugos ir sveikatos buklés pasa;

10.15. organizuoja darby vykdyma pagal muziejaus techninés prieziiiros Zurnalo jrasus;

10.16. organizuoja evakavimo plany parengima, iSkabina juos gerai matomose vietose
bei supazindina su jais darbuotojus;

10.17. rengia muziejaus prieSgaisrinés saugos, darby saugos taisykles bei instrukcijas ir
teikia jas muziejaus direktoriui tvirtinti;

10.18. instruktuoja muziejaus darbuotojus saugos darbe, prieSgaisrinés saugos ir
elektros saugos klausimais bei kontroliuoja saugos ir sveikatos instrukcijy vykdyma,;

10.19. organizuoja ir vykdo Muziejaus vieSyjy pirkimy procediras (inicijuoja
vieSuosius pirkimus, rengia pirkimo paraiSkas, paZzymas, sutartis, vieSyjy pirkimy planus, teikia
vieSyjy pirkimy ataskaitas ir kt. dokumentus susijusius su vieSyjy pirkimy vykdymu);

10.20. apie visus nustatytos tvarkos pazeidimus, gedimus nedelsiant informuoja
muziejaus direktoriy;

10.21. konsultuoja muziejaus darbuotojus, rengia dokumenty projektus, pagal Sios
pareigybés kompetencija;

10.22. teikia pasitlymus muziejaus direktoriui dél muziejaus darbuotojy materialiniy -
techniniy poreikiy tenkinimo, darbo organizavimo, muziejaus turto valdymo, naudojimo, apsaugos ir
kitais Sios pareigybés kompetencijai priskirtais klausimais;

10.23. pagal patvirtinta muziejaus dokumentacijos plang kaupia, sistemina ir saugo
dokumentus, susijusius su funkcijy vykdymu, iki jy perdavimo | muziejaus archyva;

10.24. teikia duomenis auditui pagal Sios pareigybés kompetencija;

10.25. muziejaus direktoriui pavedus, atstovauja muziejaus valstybinés valdzios ir
valdymo bei savivaldos institucijose ir jstaigose bei kitose jstaigose ir organizacijose;

10.26. wvykdo Kkitus vienkartinius Palangos kurorto muziejaus direktoriaus
]pareigojimus, nenumatytus pareiginiuose nuostatuose;
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10.27. akvedys turi teises ir pareigas, numatytas Lietuvos Respublikos darbo kodekse,
pareigybés apraSyme bei vidaus darbo tvarkos taisyklése ir kituose teisés aktuose,
reglamentuojanciuose darbo santykius.

IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

11. Ukvedys atsako uz Siame pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdyma, uz
informacijos saugumo reikalavimy ir nuostaty laikymasi, uz turimos informacijos konfidencialumg ir
tikslinj panaudojimg Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

12. Ukvedys yra materialiai atsakingas uz muziejaus sandélyje saugomas medZiagas,
priemones, blankus, muziejaus ilgalaikj ir trumpalaikj materialyjj turtg ir kitas materialines vertybes.

Su pareigybés apraSymu susipazinau ir sutinku

(vardas, pavarde) (parasas, data)



