LIETUVOS JURU MUZIEJAUS
LANKYTOJU APTARNAVIMO SKYRIAUS
LANKYTOJU APTARNAVIMO VYRESNIOJO ADMINISTRATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Lankytojy aptarnavimo skyriaus lankytojy aptarnavimo vyresnysis administratorius (toliau —
vyresnysis administratorius) yra Lietuvos jary muziejaus (toliau — Muziejus) specialistas.

2. Vyresniojo administratoriaus pareigybés lygis — A2.

3. Vyresnysis administratorius tiesiogiai pavaldus Lankytojy aptarnavimo skyriaus vedéjui.

4. Pareigybés paskirtis — koordinuoti ir uztikrinti tinkamg lankytojy aptarnavimag Muzicjuje ir biliety
sistemos ljm.It techninio aptarnavimo darba.

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

5.1. turéti ne zemesnj kaip aukstasis universitetinis iSsilavinimas su bakalauro kvalifikaciniu laipsniu
ar jam prilygintu i$silavinimu arba aukstasis koleginis i$silavinimas su profesinio bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu i$silavinimu,

5.2. mokéti bent vieng uzsienio kalba;

5.3. mokeéti dirbti kompiuteriu su Microsoft Office programiniu paketu;

5.4. Zinoti dokumenty rengimo tvarka, rastvedybos taisykles;

5.5. moketi analizuoti ir apibendrinti informacija, gebéti sklandziai déstyti mintis raStu ir ZodZiu,

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

5.7. darbuotojas savo darbe turi vadovautis Darbo tvarkos taisyklémis, Muziejaus direktoriaus jsakymais
ir nurodymais, Muziejaus darbuotojy etikos kodeksu, skyriaus veiklos nuostatais, Muziejaus paslaugy gavéjy
aptarnavimo standartu, Muziejaus lankytojy aptarnavimo taisyklémis ir $iuo pareigybés aprasu.

111 SKYRIUS
DARBUOTOJO FUNKCIJOS

6. Vyresnysis administratorius vykdo $ias funkcijas:

6.1. dalyvauja kuriant lankytojy aptarnavimo strategija ir pagal kompetencijas jg jgyvendina;

6.2. dirba pagal Muziejaus veikla reglamentuojancius dokumentus;

6.3. uztikrina Muziejaus paslaugy gavéjy aptarnavimo standarto laikymasi lankytojy aptarnavimo
srityje;

6.4. kuruoja skyriaus darbuotojy darbg ir savanoriy veikla,

6.5. vykdo lankytojy aptarnavimo erdviy kontrolg ir informuoja atsakingus kity skyriy darbuotojus apie
esamus trikumus;

6.6. organizuoja biliety sistemos Ijm.It techninio aptarnavimo darba, vykdo biliety sistemoje ljm.It
renginiy sukiirimg ir jdiegima, informacijos pateikima, priezitrg ir valdyma;

6.7. organizuoja lankytojy aptarnavima;

6.8. sprendzia konfliktines situacijas deryby keliu, pasirenkant racionaly sprendimg ir operatyvy,
mandagy aptarnavima;
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6.9. zZino ir teikia lankytojams bendra informacija zZodZiu, telefonu ir atsako j lankytojy uzklausimus
elektroniniu pastu;

6.10. esant poreikiui padeda, pavaduoja vyresniuosius administratorius-konsultantus, administratorius-
konsultantus

6.11. organizuoja garsiniy praneSimy kiirima, jraso ir uztikrina naudojimg teritorijoje;

6.12. pagal pateiktus kity skyriy tvarkara$¢ius organizuoja grupiy, pavieniy asmeny aptarnavimo
procesa;

6.13. teikia pasitlymus dél lankytojy aptarnavimo paslaugy kokybés uztikrinimo ir skyriaus veiklos
gerinimo;

6.14 vykdo kitus su Muziejaus ar skyriaus veikla susijusius nenuolatinio pobiidzio pavedimus,
nenumatytus Siame pareigybés aprasyme;

6.15 riipinasi Svaria, saugia ir tvarkinga aplinka. Taiko tvaraus vartojimo elgseng;

6.16. kuruoja patalpy ir teritorijos tvarkytojy darba,

6.17. kuruoja skyriaus savanoriy veikla, pildo jy grafikus;

6.18. vykdo tiesiogiai lankytojus aptarnaujancio personalo darbo riiby apskaitg ir nustato poreikj;

6.18. pavaduoja skyriaus vedéja jai nesant atostogy, ligos metu ar dél kity priezasCiy.

6.19. be Siame pareigybes apraSyme idvardyty funkcijy, vykdo Kitus Lankytojy aptarnavimo skyriaus
vedéjo nenuolatinio pobuidzio pavedimus, kurie formuluojami uztikrinant Muziejaus ir Skyriaus vykdomas
funkcijas, taip pat kitus auksciau neiSvardintus darbus, taciau susijusius su pagrindiniy pareigy tikslu bei
auksciau paminétomis darbo uzduotimis.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

7. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

7.1. skyriui priskirto materialaus turto tinkama ir efektyvy naudojima;

7.2. darbo, prieSgaisrinés saugos ir higienos normy laikymasi;

7.3. konfidencialios informacijos saugojimg ir naudojima tik atlickant darbo funkcijas;

7.4. informavimg laiku jeigu negali atvykti | darbg, véluoja ar palieka darbo vietg anksciau dél svarbiy
ir objektyviy priezas¢iy. Apie tai nedelsiant informuojamas skyriaus vedéjas ir/ar personalo specialistas.

7.5. pavesty funkcijy vykdyma Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

Susipazinau, 1 egz. gavau ir vykdyti sutinku

(Parasas)

(Vardas ir pavard¢)

(Data)



