MEMORIALINIO DEPARTAMENTO GENOCIDO AUKU MUZIEJAUS ISTORIJOS
SKYRIAUS ) 5
VYRESNIOSIOS SPECIALISTES PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Genocido auky muziejaus Istorijos skyriaus vyresnysis specialistas yra specialisty grupés
pareigybé.

2. Pareigybés lygis — A2.

3. Pareigybés paskirtis — uztikrinti sklandy interesanty aptarnavima;

4. Pareigybés pavaldumas —vyresnysis specialistas yra tiesiogiai pavaldus Memorialinio
departamento direktoriaus pavaduotojui (muziejaus direktoriui).

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstajj universitetinj i$silavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu arba jam prilyginta iSsilavinimg humanitariniy arba socialiniy moksly studijy srities
i$silavinima;

5.2. moketi angly kalba jgudusio vartotojo lygmens C1 lygiu ir rusy kalbg paZengusio
vartotojo B1 lygiu (pagal Europos standarto kalby mokéjimo lygj);

5.3. biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais reglamentuojanciais Lietuvos gyventojy genocido ir
rezistencijos tyrimo centro, muziejy veikla, darbo santykius;

5.4. zinoti dokumenty rengimo ir jforminimo taisykles, archyvy darbg reglamentuojancius
teisés aktus, iSmanyti centro vidaus tvarkomyjy organizaciniy dokumenty rengimo tvarka;

5.5. moketi dirbti MS Office programiniu paketu, Internet Explorer, naudotis organizacine
technika;

5.6. moketi savarankiSkai planuoti, racionaliai organizuoti savo veikla, rinkti, kaupti ir
sisteminti informacijg;

5.7. turéti organizacinio darbo jgiidZius bei deramus komunikacinius sugebé&jimus.

II1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

6.1. rengia ir spausdina dokumentus, vykdo siun¢iamy ir gaunamy rasty persiuntimg i
Centro Sekretoriatg, iSdalina dokumentus uzduociy vykdytojams;

6.2. protokoluoja muziejuje vykstanciy susirinkimy, posédziy metu;

6.3. aptarnauja asmenis telefonu ir elektroniniu pastu, atsiliepia j telefonspynés skambucius;

6.4. vykdo i8ankstine lankytojy registracija ir teikia informacijg telefonu;

6.5. vertéjauja muziejuje vykstanciy susitikimy su uzsienio sveciais metu i8/] angly kalba,
esant butinybei veda ekskursijas muziejaus sveciams;

6.6. vykdo kitus su centro uzdaviniais ir funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtuidzio
muziejaus vadovybés pavedimus.



	II. SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI
	III. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

