
APTARNAVIMO SPECIALISTO(-ĖS) FUNKCIJOS 

 

1. Lankytojų aptarnavimas 

• Organizuoja ir vykdo pirminį lankytojų aptarnavimą, užtikrina mandagų, profesionalų ir kokybišką 

lankytojų informavimą bei aptarnavimą pagal Muziejuje nustatytus paslaugų standartus. 

• Konsultuoja lankytojus žodžiu, telefonu ir elektroninėmis ryšio priemonėmis, teikia informaciją apie: 

o Muziejaus ekspozicijas, laikinas parodas ir edukacines programas; 

o Muziejuje vykstančius kultūros, mokslo, edukacinius ir kitus renginius; 

o bilietų kainas, taikomas lengvatas, grupinių apsilankymų, ekskursijų ir edukacinių 

užsiėmimų užsakymo tvarką; 

o Muziejaus darbo laiką, teikiamas paslaugas, infrastruktūrą, lankymo taisykles, prieinamumą 

žmonėms su negalia ir kitą lankytojams aktualią informaciją. 

• Užtikrina operatyvų lankytojų informavimą apie pasikeitimus Muziejaus veikloje, ekspozicijų, 

renginių ar paslaugų teikime. 

• Esant poreikiui reguliuoja lankytojų srautus, padeda užtikrinti sklandų lankytojų judėjimą renginių 

metu. 

 

2. Renginių organizavimas ir įgyvendinimas 

• Dalyvauja planuojant, organizuojant ir įgyvendinant Muziejaus renginius, parodas, konferencijas, 

edukacinius užsiėmimus, minėjimus ir kitus viešuosius renginius. 

• Padeda pasirengti renginiams – dalyvauja įrengiant laikinas ekspozicijas, organizuojant lankytojų 

priėmimą, koordinuojant praktinius organizacinius darbus. 

• Renginių metu koordinuoja lankytojų priėmimą, teikia informaciją dalyviams, bendradarbiauja su 

kitais Muziejaus darbuotojais ir partneriais, prisideda prie sklandžios renginių eigos. 

 

3. Lankytojų poreikių analizė ir paslaugų kokybės gerinimas 

• Organizuoja arba dalyvauja vykdant lankytojų apklausas, renka, sistemina ir analizuoja lankytojų 

pasiūlymus, pastabas, padėkas ir skundus. 

• Rengia lankytojų apklausų rezultatų suvestines ir ataskaitas, teikia Skyriaus vedėjui pasiūlymus dėl 

lankytojų aptarnavimo kokybės, paslaugų prieinamumo ir lankytojų patirties gerinimo. 

• Stebi lankytojų aptarnavimo procesus, identifikuoja problemas bei teikia siūlymus dėl paslaugų 

kokybės ir aptarnavimo standartų tobulinimo. 

 

4. Komunikacijos veiklų įgyvendinimas 

• Pagal kompetenciją dalyvauja Muziejaus komunikacijos veiklose – renka informaciją, rengia tekstus, 

nuotraukas ir kitą medžiagą socialiniams tinklams, interneto svetainei, naujienlaiškiams ir kitoms 

komunikacijos priemonėms. 

• Kelia ir atnaujina informaciją Muziejaus interneto svetainės informaciniuose moduliuose, užtikrina 

pateikiamos informacijos tikslumą ir aktualumą. 

• Prisideda prie Muziejaus renginių, edukacijų ir kitų veiklų viešinimo, pagal kompetenciją platina 

informacinę medžiagą lankytojams ir partneriams. 

 

5. Dokumentų administravimas 

• Esant pavedimui administruoja su Skyriaus veikla susijusius dokumentus, rengia lydimuosius 

dokumentus, suvestines ir kitą administracinę informaciją. 

• Pagal kompetenciją paskelbia informaciją apie vykdomus pirkimus valstybės informacinėse 

sistemose bei atlieka kitus su viešinimu susijusius administracinius veiksmus. 

 

6. Bendradarbiavimas ir veiklos organizavimas 

• Bendradarbiauja su visais Muziejaus padaliniais, siekdamas užtikrinti kokybišką lankytojų 

aptarnavimą, efektyvią informacijos sklaidą ir sklandų renginių organizavimą. 

• Bendradarbiauja su kitomis kultūros, švietimo ir mokslo institucijomis, partneriais bei renginių 

dalyviais pagal savo kompetenciją. 



 

 

• Teikia Skyriaus vedėjui pasiūlymus dėl lankytojų aptarnavimo, komunikacijos, renginių 

organizavimo ir darbo organizavimo tobulinimo. 

• Pagal kompetenciją dalyvauja vidaus kontrolės sistemos įgyvendinime, identifikuoja veiklos rizikas, 

informuoja tiesioginį vadovą apie galimas rizikas bei teikia siūlymus jų mažinimui. 

• Nuolat tobulina profesinę kvalifikaciją, dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kituose kvalifikacijos 

tobulinimo renginiuose. 

• Esant poreikiui pavaduoja kitą Komunikacijos ir lankytojų aptarnavimo skyriaus darbuotoją jo 

laikino nebuvimo metu pagal kompetenciją. 

• Vykdo kitus Skyriaus vedėjo pavedimus, susijusius su Komunikacijos ir lankytojų aptarnavimo 

skyriaus nuostatų įgyvendinimu ir Muziejaus veiklos tikslais. 
 

 


