LIETUVOS JURU MUZIEJAUS
LANKYTOJU APTARNAVIMO SKYRIAUS
ADMINISTRATORIAUS - KASININKO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Lankytojy aptarnavimo skyriaus administratorius - kasininkas (toliau — administratorius-
kasininkas ) yra Lietuvos jiry muziejaus (toliau — Muziejus) kvalifikuotas darbuotojas.

2. Administratoriaus-kasininko pareigybés lygis — C.

3. Lankytojy aptarnavimo skyriaus administratorius - kasininkas tiesiogiai pavaldus Lankytojy
aptarnavimo skyriaus vedéjui.

4. Pareigybés paskirtis — uztikrinti kokybiska lankytojy aptarnavimg platinant bilietus,
atsiskaitant uz paslaugas, suvenyry prekes ir atliekant biliety tikrinimo funkcija.

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

5. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti §iuos specialiuosius reikalavimus:

5.1. turéti ne zemesnj kaip vidurinis i$silavinimg ir (ar) profesing kvalifikacija;

5.2. mokéti bent vieng uzsienio kalba,

5.3. biiti susipazinus su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais lankytojy aptarnavimo veiklas kultiiros
Istaigose.

5.4. darbuotojas savo darbe turi vadovautis Darbo tvarkos taisyklémis, Muziejaus direktoriaus
jsakymais ir nurodymais, Muziejaus darbuotojo etikos kodeksu, skyriaus veiklos nuostatais,
Muziejaus paslaugy gavéjy aptarnavimo standartu, Muziejaus lankytojy aptarnavimo taisyklémis ir
Siuo pareigybés apraSu

111 SKYRIUS
DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Administratorius - kasininkas vykdo $ias funkcijas:

6.1. dirba pagal Muziejaus veikla reglamentuojancius dokumentus;

6.2. uztikrina kokybiska lankytojy aptarnavimg vykdant piniginiy 1éSy, apskaitos ir apsaugos
operacijas ir biliety tikrinimo kontrolg:

6.2.1. tikrina lankytojy bilietus ir dokumentus, suteikiancius teis¢ j nuolaida;

6.2.2. elgesiu ir veikla nepazeidzia etikos principy ir Muziejaus lankytojy aptarnavimo
taisykliy;

6.2.3. vykdo lankytojy aptarnavimo administratoriaus pavedimus lankytojy aptarnavimo
kokybei uztikrinti;

6.2.4. iskilus gincui su lankytoju, sprendimui priimti, informuoja apie situacija lankytojo
aptarnavimo administratoriy;

6.2.5. zino ir teikia lankytojams bendrg informacija apie Muziejaus paslaugas;

6.2.6. uztikrina kuruojamy lankytojy aptarnavimui skirty patalpy prieziiirg ir atitiktj galiojanciai
lankytojy aptarnavimo tvarkai, informuoja lankytojy aptarnavimo administratoriy apie esamus
trakumus;

6.3. valdo lankytojy srautus;
6.4. atlieka biliety kasininko funkcijas ir dél piniginiy ¢Sy ataskaitas teikia vyresniajam biliety
kasininkui;



6.5. esant poreikiui pavaduoja Kitus skyriaus darbuotojus;

6.6. parduoda lankytojams suvenyry prekes laive-muziejuje M52 ,,Stiduvis®;

6.7. dalyvauja suvenyry inventorizacijoje;

6.8. ne reCiau nei karta per ménesi vykdo suvenyry apskaitg, teikia suvenyry pardavimo
ataskaitas atsakingam uZz suvenyry prekybg Kultiros komunikacijos ir rinkodaros skyriaus
darbuotojui;

6.9. zino esanciy prekiy asortimentg ir vykdo tinkamg suvenyry (prekiy) sandéliavimag bei
saugojima pagal medziagy laikymo reikalavimus, laikantis prieSgaisrinés saugos taisykliy
reikalavimy, neleidziant atsirasti gedimui dél netinkamy sandéliavimo sglygy ar senaties;

6.10. atsako uz prekiy priémima ir pardavima, tvarkingai pildo su tuo susijusig dokumentacija,
laiku atsiskaito atsakingam uz suvenyry prekyba Kultiiros komunikacijos ir rinkodaros skyriaus
darbuotojui;

6.11. paruoSia prekes pardavimui: patikrina pavadinimus, kiekj, rasj, kaing, pakuotg ir
zenklinimo teisinguma;

6.12. praneSa atsakingam Kultiiros komunikacijos ir rinkodaros skyriaus darbuotojui apie
nekokybiskas ir sugadintas prekes;

6.13. etiSkai aptarnauja lankytojus, padeda iSsirinkti preke, konsultuoja apie prekés paskirtj,
savybes, kokybe, priezitra, kaina;

6.14. kuruoja skyriaus savanoriy veikla;

6.15. vykdo kitus su Muziejaus ar skyriaus veikla, funkcijomis susijusius nenuolatinio pobtidzio
pavedimus, nenumatytus Siame pareigybés aprasSyme;

6.16. ripinasi S$varia, saugia ir tvarkinga aplinka. Taiko tvaraus vartojimo elgseng ir riiSiuoja
atliekas.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

7.1. svetinga, mandagy, paslaugy lankytojy aptarnavimg biliety kontrolés veikloje;
7.2. .biliety ir suvenyry prekiy pardavimg laive-muziejuje M52 ,,Stiduvis®;

7.2. piniginiy 1é8y, apskaitos ir apsaugos operacijy vykdyma;

7.3. skyriui priskirta materialy ir nematerialy turtg, tinkamg ir efektyvy jy naudojima;
7.4. darbo, prieSgaisrinés saugos ir higienos normy laikymasi;

7.5. Muziejaus darbuotojo aprangos dévejima;

7.6. konfidencialios informacijos saugojimg ir naudojimg atliekant darbo funkcijas;
7.7. pavesty funkcijy vykdyma Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

Susipazinau, 1 egz. gavau ir vykdyti sutinku

(Parasas)

(Vardas ir pavarde)
(Data)




