APTARNAVIMO SPECIALISTO(-ES) FUNKCIJOS

1. Lankytojy aptarnavimas
¢ Organizuoja ir vykdo pirminj lankytojy aptarnavima, uztikrina mandagy, profesionaly ir kokybiska
lankytojy informavima bei aptarnavimg pagal Muziejuje nustatytus paslaugy standartus.
e Konsultuoja lankytojus Zodziu, telefonu ir elektroninémis ry$io priemonémis, teikia informacijg apie:
o Muziejaus ekspozicijas, laikinas parodas ir edukacines programas;
o Muziejuje vykstancius kultiiros, mokslo, edukacinius ir kitus renginius;
o biliety kainas, taikomas lengvatas, grupiniy apsilankymy, ekskursijy ir edukaciniy
uzsiémimy uzsakymo tvarka;
o Muziejaus darbo laika, teikiamas paslaugas, infrastruktiirg, lankymo taisykles, pricinamuma
zmonéms su negalia ir kitg lankytojams aktualig informacijg.
e Uztikrina operatyvy lankytojy informavimag apie pasikeitimus Muziejaus veikloje, ekspozicijy,
renginiy ar paslaugy teikime.
e Esant poreikiui reguliuoja lankytojy srautus, padeda uztikrinti sklandy lankytojy judéjima renginiy
metu.

2. Renginiy organizavimas ir jgyvendinimas
e Dalyvauja planuojant, organizuojant ir jgyvendinant Muziejaus renginius, parodas, konferencijas,
edukacinius uzsiémimus, minéjimus ir kitus vieSuosius renginius.
e Padeda pasirengti renginiams — dalyvauja jrengiant laikinas ekspozicijas, organizuojant lankytojy
priémima, koordinuojant praktinius organizacinius darbus.
¢ Renginiy metu koordinuoja lankytojy priémima, teikia informacija dalyviams, bendradarbiauja su
kitais Muziejaus darbuotojais ir partneriais, prisideda prie sklandZios renginiy eigos.

3. Lankytoju poreikiu analizé ir paslaugy kokybés gerinimas
e Organizuoja arba dalyvauja vykdant lankytojy apklausas, renka, sistemina ir analizuoja lankytojy
pasitlymus, pastabas, padékas ir skundus.
e Rengia lankytojy apklausy rezultaty suvestines ir ataskaitas, teikia Skyriaus vedéjui pasiiilymus dél
lankytojy aptarnavimo kokybeés, paslaugy prieinamumo ir lankytojy patirties gerinimo.
e Stebi lankytojy aptarnavimo procesus, identifikuoja problemas bei teikia sitilymus deél paslaugy
kokybés ir aptarnavimo standarty tobulinimo.

4. Komunikacijos veikly jgyvendinimas

e Pagal kompetencija dalyvauja Muziejaus komunikacijos veiklose — renka informacija, rengia tekstus,
nuotraukas ir kita medZiagg socialiniams tinklams, interneto svetainei, naujienlaiSkiams ir kitoms
komunikacijos priemonéms.

e Kelia ir atnaujina informacija Muziejaus interneto svetainés informaciniuose moduliuose, uztikrina
pateikiamos informacijos tikslumg ir aktualuma.

e Prisideda prie Muziejaus renginiy, edukacijy ir kity veikly viesinimo, pagal kompetencija platina
informacing medZziagg lankytojams ir partneriams.

5. Dokumenty administravimas
e Esant pavedimui administruoja su Skyriaus veikla susijusius dokumentus, rengia lydimuosius
dokumentus, suvestines ir kita administracin¢ informacija.
e Pagal kompetencijg paskelbia informacijag apie vykdomus pirkimus valstybés informacinése
sistemose bei atlieka kitus su vieSinimu susijusius administracinius veiksmus.

6. Bendradarbiavimas ir veiklos organizavimas
e Bendradarbiauja su visais Muziejaus padaliniais, siekdamas uztikrinti kokybiSka lankytojy
aptarnavima, efektyvig informacijos sklaida ir sklandy renginiy organizavima.
e Bendradarbiauja su kitomis kultiiros, $vietimo ir mokslo institucijomis, partneriais bei renginiy
dalyviais pagal savo kompetencija.



e Teikia Skyriaus vedéjui pasiilymus dél lankytojy aptarnavimo, komunikacijos, renginiy
organizavimo ir darbo organizavimo tobulinimo.

e Pagal kompetencijg dalyvauja vidaus kontrolés sistemos jgyvendinime, identifikuoja veiklos rizikas,
informuoja tiesioginj vadova apie galimas rizikas bei teikia sitilymus jy mazinimui.

¢ Nuolat tobulina profesine kvalifikacija, dalyvauja mokymuose, seminaruose ir kituose kvalifikacijos
tobulinimo renginiuose.

e Esant poreikiui pavaduoja kita Komunikacijos ir lankytojy aptarnavimo skyriaus darbuotoja jo
laikino nebuvimo metu pagal kompetencija.

e Vykdo kitus Skyriaus vedé€jo pavedimus, susijusius su Komunikacijos ir lankytojy aptarnavimo
skyriaus nuostaty jgyvendinimu ir Muziejaus veiklos tikslais.



