PERSONALO ADMINISTRATORIAUS-REFERENTO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis darbuotojas atlieka 3ias funkcijas:

1. priima telefoninius skambucius ir tvarko elektroning korespondencija;

2. organizuoja ir vykdo dokumenty valdyma, tvarkyma ir apskaita;

3. uztikrina DBSIS priezitra, naudotojy administravima, procesy ir Sablony kiirima, prizitiri
organizacinés struktiiros atitikimg personalo kaitai.

4. organizuoja ir koordinuoja KZM darbuotojy priémima j pareigas, atleidimg i$ pareigy, darbo
sutarciy ir jy pakeitimy pasiraS§yma, perkélima, rengia jsakymy dél priemoky, piniginiy iSmoky
skyrimo, tarnybiniy nuobaudy, darbo drausmés pazeidimy skyrimo, pavedimo dél funkcijy vykdymo,
materialiniy pasalpy iSmokéjimo ir kt. projektus;

5. teikia informacijg ir dokumentus Nacionaliniam bendryjy funkcijy centrui (toliau — NBFC),
reikalingus centralizuotam personalo administravimo funkcijy atlikimui bei tikrina NBFC parengtus
dokumenty projektus;

6. pagal kompetencijg rengia ir dalyvauja rengiant bei tobulinant vidinius teisés aktus,
reglamentuojancius KZM personalo valdymo klausimus, ir teikia sitilymus dél jy tobulinimo.

7. koordinuoja KZM darbuotojy komandiruociy, atostogy, papildomy poilsio dieny ir kity
socialiniy garantijy suteikima;

8. priima ir registruoja darbuotojy praSymus, sutikimus, paaiSkinimus, tarnybinius pranesimus
ir kitus dokumentus (patvirtintus Muziejaus direktoriaus sutikimu, sprendimu, rezoliucija) bei
perduoda duomenis NBFC;

9. nagrinéja prasymus ir kitus dokumentus susijusius su personalo administravimu, prireikus
rengia atsakymus;

10. supazindina KZM darbuotojus su KZM vidaus tvarkos taisyklémis, pareigybiy apraSymais,
Muziejaus struktiiriniy padaliniy nuostatais ir kitais vidaus tvarka reglamentuojanciais dokumentais;

11. rengia direktoriaus jsakymy projektus dél KZM darbuotojy pareigybiy apraSymy
patvirtinimo, konsultuoja KZM struktiiriniy padaliniy vadovus dél pareigybiy apraSymy rengimo;

12. rengia ir dalyvauja rengiant bei tobulinant teisés akty projektus, standartines procediras,
reglamentuojanc¢ias dokumenty valdyma, DBSIS tvarkyma ir naudojima;

13. konsultuoja ir teikia metoding pagalbg KZM darbuotojams dokumenty rengimo, veiklos
dokumentavimo, dokumenty archyvavimo klausimais;

14. dalyvauja kuriant ir jgyvendinant darbo apmokéjimo sistema;

15. apdoroja su personalo administravimu ir valdymu susijusig informacijg, rengia informacija
apie KZM personalo sudétj ir kaita;

16. organizuoja, koordinuoja ir vykdo konkursy ir atranky vykdymo procediiras, rengia ir
iformina konkursy ir atranky dokumentus;

17. rengia KZM metinius dokumentacijos planus, jy papildymy sarasus, nuolat ir ilgai
saugomy byly apyrasus (jy tesinius) ar kitus apskaitos vienetus (registry, Zurnaly, apyrasy sarasus,
dokumenty naikinimo aktus) personalo valdymo klausimais;

18. koordinuoja su KZM darbuotojy veiklos vertinimu susijusias procediiras ir rengia su tuo
susijusius teises aktus ir kitus dokumentus;

19. vykdo vidinés komunikacijos procesus, siekdamas uZtikrinti aiSkig ir sklandzig
informacijos sklaidg KZM darbuotojams apie personalo politika, taisykles ir procediiras.

20. organizuoja ir uztikrina darbuotojy darbo laiko apskaita, tikrina pateikty darbo laiko
apskaitos ziniara$¢iy tiksluma, rengia su darbo laiko apskaita susijusius dokumentus;

21. pagal kompetencija prisideda prie veiklos riziky nustatymo ir valdymo, sitlo bei
1gyvendina priemones riziky mazinimui (Salinimui), uZtikrina su riziky valdymu susijusiy procesy ir
sprendimy tinkamg dokumentavimg bei atsekamuma;



22. pagal teisés akty reikalavimus rengia (atnaujina) KZM vidaus kontrolés politikg, rengia
teisés akty projektus ir kitus su vidaus kontrolés uztikrinimu, jgyvendinimu ir tobulinimu susijusius
dokumentus, prizitiri jy jgyvendinimg ir tobulinima.

23. teisés akty nustatyta tvarka ir terminais teikia informacija apie vidaus kontrolés
igyvendinimg KZM;

24. atlieka jstaigos vidaus kontrolés jgyvendinimo analizés procesy ir rezultaty stebéseng;

25. dalyvauja komisijy, darbo grupiy veikloje sprendziant su vidaus kontrolés kompetencija
susijusius klausimus;

26. stebi, kaupia, analizuoja tarptauting bei Salies geraja vidaus kontrolés praktika ir sitlo tai
taikyti KZM,;

27. koordinuoja, jigyvendina korupcijos prevencijos veiksmy plang, atlicka Sio plano
jgyvendinimo stebésena;

28. organizuoja ir (ar) atlieka darbuotojy viesyjy ir privaciy interesy deklaravimo bei vieSyjy
ir privaciy interesy derinimo praktikos kontrole ir stebésena.

29. teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka organizuoja ir (ar) atlicka atsparumo korupcijai
lygio ir korupcijos pasireiskimo tikimybés nustatymus;

30. koordinuoja korupcijai atsparios aplinkos kiirimg KZM, kontroliuoja, kaip darbuotojai
laikosi antikorupcinio elgesio standarty, konsultuoja juos antikorupcinio elgesio klausimais;

31. organizuoja ir (ar) rengia mokymus, orientuotus j darbuotojy antikorupcinio sgmoningumo
stiprinima;

32. teikia pasitilymus KZM direktoriui dél korupcijai atsparios aplinkos kiirimo priemoniy
diegimo ir jgyvendinimo;

33. apdoroja su korupcijos prevencija susijusig informacija;

34. rengia teisés akty projektus ir kitus susijusius dokumentus dél korupcijos prevencijos;

35. KZM direktoriaus pavedimu dalyvauja komisijose bei darbo grupése sprendziant jo
kompetencijai priskirtus klausimus;

36. vykdo kitus KZM direktoriaus nenuolatinio pobtidzio pavedimus tam, kad buty pasiekti
KZM strateginiai tikslai.



