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SIAULIU DAILES GALERIJOS
UKINES VEIKLOS ADMINISTRATORIAUS PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Pareigy pavadinimas: iikinés veiklos administratorius.

2. Pareigybés grupé: specialistal.

3. Pareigybés lygis: B.

4. Pareigybés paskirtis: jstaigos tikinés veiklos organizavimas, priezitira ir vykdymas.

5. Pareigybés pavaldumas: tikinés veiklos administratorius yra pavaldus jstaigos direktoriui.

Il SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. turéti ne Zemesn;] kaip aukstajj kolegin;j issilavinimg (aukstesnjjj, jsigyta iki 2009 mety,
ar specialyjj vidurinj, jgyta iki 1995 mety);

6.2. zinoti Lietuvos Respublikos teisés akty normas, reglamentuojancias valstybés turto
valdymg, naudojimg ir disponavimg juo, vieSuosius pirkimus, pastato techning priezitira, gaisring
saugg, Silumos ir elektros tikio prieZilirg bei kitas teisés normas, reikalingas tinkamam jstaigos
darbui uztikrinti;

6.3. biiti atestuotam atsakingu asmeniu uz darbuotojy saugg ir sveikatg, uz gaisring saugag,
turéti nustatytos formos galiojan¢ius pazyméjimus.

6.4. gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti, analizuoti informacijg, rengti iSvadas bei
teikti pasitulymus;

6.5. gebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo darbg;

6.6. gebéti déstyti mintis rastu ir zodziu lietuviy kalba, gebéti naudotis Siuolaikinémis
informacinémis technologijomis, mokéti dirbti su ,,Microsoft Office* programiniu paketu;

6.7. buti pareigingu, darbsciu, gebéti diplomatiskai bendrauti.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

7. Darbuotojas, laikydamasis konfidencialumo ir neSaliSkumo reikalavimy ir etikos
taisykliy, vykdo $ias funkcijas:

7.1. analizuoja jstaigos iiking, technine veikla, planuoja ir organizuoja jstaigos ikinés
dalies darba;

7.2. kontroliuoja jstaigos elektros, védinimo, nuoteky ir Silumos tikio priezitirg, pastaty
techning prieziiirg ir saugo su tuo susijusius dokumentus, nustatytais terminais fiksuoja elektros,
vandens, Silumos skaitikliy parodymus, pateikia juos atitinkamoms zinyboms, tiekéjams;
administruoja jstaigos pastato informacing sistema pasato.info.lt;

7.3. organizuoja Svaros ir tvarkos palaikymg jstaigos patalpose ir teritorijoje;

7.4. atlieka istaigos vadovo jgalioto asmens darbuotojy saugai ir sveikatai funkcijas, teikia
pasiiilymus dél saugos ir sveikatos gerinimo, koordinuoja ir uztikrina, kad jstaigoje bty laikomasi
gaisring sauga reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy;



7.5. instruktuoja naujai priimtus darbuotojus pagal darbuotojy saugos ir sveikatos,
prieSgaisrinés saugos, civilinés saugos, elektrosaugos, higienos bei sanitarijos norminiy akty
reikalavimus, instruktuoja darbuotojus darbo vietoje, organizuoja mokymus darbuotojams;

7.6. vykdo jstaigos aptarnaujanc¢iy jmoniy (pagal sudarytas aptarnavimo sutartis) teikiamy
paslaugy kontrolg;

7.7. organizuoja ir vykdo ekspozicinio ir Gkinio inventoriaus, meno Kiriniy pervezimo ir
iSkrovimo darbus, rengia perdavimo-priémimo aktus;

7.8. rupinasi signalizacijy sistemomis, pasiraSytinai supazindina darbuotojus, kuriems
leidziama naudoti signalizacijos sistemy jjungimo ir i§jungimo kodus, su apsaugos sistemos
Jjungimo ir i§jungimo reikalavimais, reaguoja j praneSimus dél signalizacijy sistemy jsijungimo;

7.9. vykdo kieking materialaus turto apskaita, materialaus turto nuraSymg, iSardyma ir
likvidavimg, rengia medziagy nuraSymo aktus, wuztikrina tinkamg materialiniy vertybiy
sandéliavima;

7.10. dalyvauja inventorizuojant jam patikétas materialines vertybes;

7.11. organizuoja ir vykdo jstaigos parody ekspozicijy techninj jgyvendinimg, kultiros,
edukaciniy renginiy parengima ir aptarnavimg (garso ir vaizdo aparatiira, kompiuteriné technika ir
panasiai);
atnaujinima, techninj jrangos remonta;

7.13. rengia ir tvarko su veikla susijusia dokumentacijg, kaupia dalyking¢ ir metoding
medziaga,

7.14. uztikrina ir vykdo Lietuvos valstybés véliavos iSkélimg nustatyty Svenciy dienomis;

7.15. inicijuoja ir organizuoja viesuosius pirkimus vieSyjy pirkimy informacinéje sistemoje
Ecocost, direktoriaus jgaliojimu perka prekes fizinése parduotuvése ir pristato j jstaiga, perka
prekes ir paslaugas internetinése parduotuvése, vykdo vieSyjy pirkimy sutarCiy prieziiirg, prekiy,
paslaugy priémima, pasira$o priémimo-perdavimo aktus;

7.16. Zino istaigos vidaus darbo ir poilsio tvarka, pastato iSdéstyma, visus jé¢jimus ir
18¢jimus, signalizacijos veikimo principus, tvarka, kodus, atitinkamy jstaigy telefony numerius;

7.17. pagal kompetencija teikia pasililymus jstaigos direktoriui dél jstaigos veiklos
tobulinimo;

7.18. pagal kompetencija pavaduoja jstaigos darbuotojus jy atostogy, ligos, kvalifikacijos
kélimo, komandiruotés metu ar jiems nesant Kitais teisés akty nustatytais atvejais;

7.19. dalyvauja istaigos vadovo sudaryty komisijy veikloje jstaigos veiklos uztikrinimui;

7.20. vykdo kitus jstaigos vadovo nenuolatinio pobudzio pavedimus, kad biity pasiekti ir
igyvendinti jstaigos veiklos strateginiai tikslai.

IV SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas einantis darbuotojas atsako uZ tinkama Siame pareigybiy aprasyme
nustatyty funkcijy vykdyma.

SusipaZinau:

(vardas, pavard¢)

(parasas)

(data)



