LIETUVOS JURU MUZIEJAUS .
LANKYTOJU APTARNAVIMO SKYRIAUS VEDEJO
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Lankytojy aptarnavimo skyriaus vedéjas (toliau — skyriaus vedéjas ) yra Lietuvos jiry
muziejaus (toliau — Muziejus) struktarinio padalinio vadovas.

2. Skyriaus vedéjo pareigybés lygis — A.

3. Skyriaus vedéjas tiesiogiai pavaldus Muziejaus direktoriui.

4. Skyriaus vedéjui tiesiogiai pavaldiis Lankytojy aptarnavimo skyriaus darbuotojai.

5. Lankytojy aptarnavimo skyriaus vedéjo paskirtis — organizuoti skyriaus darbg ir uztikrinti
kokybiska lankytojy aptarnavimg Muziejuje.

Il SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

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

6.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstaji universitetinj iSsilavinima;

6.2. turéti ne maziau kaip 2 mety profesing darbo patirtj ir ne maziau kaip 1 mety vadovaujamo
darbo patirtj lankytojy aptarnavimo srityje;

6.3. mokéti bent vieng uzsienio kalba;

6.4. zinoti dokumenty rengimo tvarka, rastvedybos taisykles;

6.5. mokéti dirbti kompiuteriu su Microsoft Office programiniu paketu;

6.6. mokéti analizuoti ir apibendrinti informacija, gebeéti sklandZiai déstyti mintis rastu ir
zodZiu,

6.7. biti susipazinus su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybeés
nutarimais ir Kitais teisés aktais, reglamentuojanciais lankytojy aptarnavimo veiklas kultiiros
istaigose.

6.8. 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

7. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

7.1. organizuoja ir koordinuoja skyriaus veiklg: paskirsto uzduotis skyriaus darbuotojams ir
kontroliuoja jy vykdyma, atsako uz skyriui priskirty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;

7.2. uztikrina kokybiska Muziejaus lankytojy aptarnavimo organizavimg, rengia lankytojy
aptarnavimo kokybés gerinimo ir procesy efektyvumo didinimo planus, koordinuoja jy
igyvendinima; kuria Muziejaus lankytojy aptarnavimo veiklos strategija, kuri didina paslaugy verte
(zinomuma, kokybe, vertybes);

7.3. rengia ir teikia Muziejaus administracijai skyriaus metinius veiklos planus, koordinuoja jy
jgyvendinimg, parengia skyriaus veiklos ataskaitas;

7.4. planuoja skyriaus finansinius poreikius;



7.5. inicijuoja ir koordinuoja bei vykdo pirkimus, reikalingus lankytojy aptarnavimo veikly
igyvendinimui, pagal galiojancias tvarkas;

7.6. analizuoja Muziejaus lankytojy atsiliepimus, atsako uz grjztamajj rysj. Rengia dokumentus
susijusius su lankytojy aptarnavimo skyriumi (tvarkas ir pan.);

7.7. organizuoja skyriaus darbuotojy veikla:

7.7.1. sudaro darbo grafikus, uztikrina darbo laiko ir poilsio kontrolg;

7.7.2. teikia pasitlymus, susijusius su skyriaus veiklos tobulinimu, inicijuoja ir organizuoja
skyriaus darbuotojy kvalifikacijos kélima;

7.7.3. koordinuoja bendradarbiavimg su kitais skyriy darbuotojais dél saugaus, sklandaus,
kokybisko lankytojy aptarnavimo.

7.8. organizuoja ir koordinuoja Muzicjaus savanoriy veikla:

7.8.1. atsako uz savanorystés veiklos dokumentus, programg ir kokybe;

7.8.2. bendradarbiauja su Kitais Muziejaus skyriais, $vietimo, kultiiros jstaigomis.

7.8.3. organizuoja bendradarbiavima su $vietimo, kultiiros nevyriausybinémis organizacijomis
bei fiziniais asmenimis.

7.9. savo kompetencijy ribose organizuoja seminarus, renginius, konferencijas, juose
dalyvauja;

7.10. organizuoja ir koordinuoja $varos, saugos ir tvarkos palaikymag Muziejuje. Koordinuoja
veiklas siekiant formuoti Muziejaus darbuotojy ir lankytojy ekologinio sgmoningumo elgsena;

7.11. atsako uz skyriaus darbuotojy perioding sveikatos patikra;

7.12. susirgus, ta pacia dieng informuoja direktoriy;

7.13. savo kompetencijy ribose atsako uz priimtus sprendimus, paruostus vidaus reguliavimo
dokumentus ir jy atitiktj, pagal Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimus ir kitus teisés aktus;

7.14. vykdo Kkitus su Muziejaus ar skyriaus veikla, funkcijomis susijusius nenuolatinio
pobudzio pavedimus, nenumatytus Siame pareigybés apraSyme.

IV SKYRIUS
DARBUOTOJO ATSAKOMYBE

8. Sias pareigas vykdantis darbuotojas atsako uz:

8.1. tinkamg lankytojy aptarnavimo kultiira, teikiamy paslaugy kokybg ir funkcijy vykdyma:

8.1.1. kasy, biliety kontrolés, biliety sistemos lym.lt valdymo ir vieSy lankytojy erdviy
administravimo veikloje;

8.1.2. §varos ir tvarkos visose Muziejaus patalpose uztikrinima. Zeldiniy Muziejaus teritorijoje
apsodinimo ir priezitiros darby organizavima;

8.1.3. Muziejaus savanoriskos veiklos koordinavime;

8.1.4. informuojant, konsultuojant, aptarnaujant lankytojus zodziu, telefonu ir elektroniniu
pastu;

8.1.5. darbo drausme skyriuje.

8.2. skyriui priskirta materialy ir nematerialy turta, tinkama ir efektyvy jy naudojima;

8.3. kad lankytojus aptarnaujantys darbuotojai ir savanoriai laikytysi numatyty Muziejaus
aprangos kodo reikalavimy;

8.4. saugos darbe, priesgaisrinés saugos, higienos normy laikymasi, elektrosaugos reikalavimy
vykdyma;

8.5. konfidencialios informacijos saugojima ir naudojimg tik atliekant darbo funkcijas;

8.6. Darbuotojui, pazeidusiam §io pareigy ApraSymo nuostaty reikalavimus, taikoma Lietuvos
Respublikos jstatymy numatyta atsakomybé.



Susipazinau, 1 egz. gavau ir vykdyti sutinku

(Parasas)

(Vardas ir pavard¢)

(Data)



