SPECIALUS REIKALAVIMAI

turéti aukstajj universitetinj iSsilavinimg ir bakalauro kvalifikacinj laipsnj arba jam lygiaverte
aukstojo mokslo kvalifikacijg, jgyta baigus humanitariniy ar socialiniy moksly srities studijas;

mokéti lietuviy kalbg treciosios valstybinés kalbos mokéjimo kategorijos lygiu (LR Vyriausybés
2003-12-24 nutarimas Nr. 1688 , D¢l valstybinés kalbos mokéjimo kategorijy patvirtinimo ir
igyvendinimo®);

neturéti galiojan¢iy draudimy (medicininiy ar pan.) eiti §ias pareigas;

iSmanyti Kroviniy kélimo rankomis taisykliy reikalavimus;

mokeéti dirbti Microsoft Office ar lygiaverciu programy paketu;

iSmanyti dokumentus, reglamentuojanc¢ius Muziejaus archyvo veikla, dokumenty priémimg ir
atidavimg j archyva, jy saugojimg ir naudojima, apskaitos tvarkymg ir ataskaity sudaryma, vieningg
valstybés rastvedybos sistema;

iSmanyti Lietuvos Respublikos muziejy jstatyma, Dokumenty ir archyvy istatyma, Kilnojamyjy
kultiiros vertybiy apsaugos jstatymg, Nekilnojamojo kultiiros paveldo apsaugos jstatyma, Autoriy
teisiy ir gretutiniy teisiy jstatyma, VieSyjy pirkimy jstatymg, Muziejaus nuostatus, Muziejuose
esanciy rinkiniy apsaugos, apskaitos ir saugojimo instrukcijg ir gebéti juos pritaikyti praktikoje.

DARBUOTOJO FUNKCIJOS

priima ir registruoja archeologiniy ir architektiiriniy ataskaity grafinés dalies dokumentus: bréziniy
juodraséius ir Svarrascius, planus, schemas, kita medziaga;

organizuoja gaunamy dokumenty saugojima ir uztikrina jy sauguma;

priimtus dokumentus rii$iuoja, sistemina, formuoja j bylas pagal informacijos pobudj;

rengia byly aprasus, tikrina jy formavimo ir forminimo teisinguma;

kuria dokumenty registra, supaprastina ir palengvina dokumenty paieska;

rengia skaitmeniniy byly aprasus;

kontroliuoja dokumenty biikle;

aptarnauja Muziejaus darbuotojus ir kity mokslo jstaigy specialistus, remdamasis uzklausomis
i8duoda archyvuoty dokumenty juodrascius, originalus arba kopijas;

vykdo byly apskaita;

inicijuoja archyvavimui aktualiy priemoniy apklausas ir pirkimus;

rengia metinius darbo planus ir veiklos ataskaitas;

dalyvauja rengiant Muziejaus nuolatines ekspozicijas, laikinas parodas bei kitus kultiros ir
Svietimo renginius;

dalyvauja konferencijose, seminaruose ir kt. projektuose, susijusiuose su Muziejaus veikla ir
Lietuvos Didziosios Kunigaikstystés istorija;

sgziningai ir laiku vykdo numatytg darby programa;

garantuoja teikiamy ataskaity ir informacijos objektyvuma ir operatyvuma;

vykdo kitus Muziejaus direktoriaus ir Archeologijos ir architektiiros tyrimy skyriaus vedéjo
nurodymus.




