EDUKACIJOS SKYRIAUS
EDUKACINIY PASLAUGU KOORDINATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Edukacijos skyriaus edukaciniy paslaugy koordinatorius yra Lietuvos jiry
muziejaus (toliau - Muziejus) specialistas.
2. Pareigybes lygis - A.

I SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti aukstajj universitetinj ar jam prilygintg iSsilavinimg socialiniy,
humanitariniy, ugdymo moksly, verslo ir vieSosios vadybos, komunikacijos ar kitoje su
pareigybés funkcijomis susijusioje srityje;

3.2. turéti ne mazesn¢ kaip 1 mety darbo patirtj kultiros, Svietimo, paslaugy
koordinavimo, vadybos, rinkodaros, komunikacijos ar pardavimy srityje;

3.3. moketi valstybing lietuviy kalbg pagal pareigybei taikomus teisés akty
reikalavimus, iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos reikalavimus, gebéti
sklandziai, aiSkiai ir argumentuotai déstyti mintis rastu bei Zodziu;

3.4. mokéti angly kalbg ir gebéti ja taikyti vykdant pareigybés funkcijas: bendraujant
su uzsienio lankytojais, partneriais, naudojantis profesine informacija, rengiant ar tikslinant su
edukacinémis paslaugomis susijusj turinj;

3.5. mokéti dirbti ,Microsoft Office” programiniu paketu ir Kkitomis darbo
funkcijoms atlikti reikalingomis informacinémis sistemomis;

3.6. turéti organizaciniy, analitiniy, komunikaciniy, bendradarbiavimo ir paslaugy
koordinavimo gebé¢jimy, reikalingy Siame pareigybés aprasyme nustatytoms funkcijoms
vykdyti;

3.7. iSmanyti ir savo veikloje taikyti Lietuvos Respublikos teisés aktus,
reglamentuojancius muziejy, kultiiros, Svietimo, edukaciniy paslaugy teikimo, asmens duomeny
apsaugos, autoriy teisiy, vieSyjy pirkimy ir kitas kuruojamai veiklos sri¢iai aktualias sritis;

3.8. laikytis Muziejaus vidaus teisés akty, direktoriaus jsakymy, Sio pareigybeés
apraSymo ir kity pareigybés funkcijy vykdymui aktualiy dokumenty;

3.9. tureti B kategorijos vairuotojo pazymejima, reikalingg vykstant j edukaciniy
paslaugy pristatymus, susitikimus, sklaidos renginius ar kitas su pareigybés funkcijomis
susijusias veiklas uz Muziejaus riby.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:



4.1. rengia, atnaujina, koreguoja ir pagal kompetencija jgyvendina metinius
edukaciniy paslaugy sklaidos, pristatymo ir vieSinimo priemoniy planus, derindamas juos su
Edukacijos skyriaus vedéju ir, kiek tai susije su vieSinimu, su Kultiiros komunikacijos ir
rinkodaros skyriumi;

4.2. rupinasi reklaminiy ir informaciniy priemoniy, skirty edukaciniy paslaugy
vieSinimui ir pristatymui, poreikio nustatymu, gamyba, saugojimu, naudojimu, tiekéjy paieska
ir atranka pagal kompetencija;

4.3. koordinuoja informacijos apie edukacines paslaugas parengimg ir perdavima
vieSinimui, siekdamas, kad edukacinés paslaugos Muziejaus naudojamuose informacijos
sklaidos kanaluose biity pristatomos aiskiai, patraukliai, aktualiai ir lengvai randamos;

4.4. koordinuoja Edukacijos skyriaus edukaciniy paslaugy uzsakymus,
registracijas, tvarkarascius ir su jy vykdymu susijusios informacijos administravima;

4.5. uztikrina, kad edukaciniy paslaugy uzsakymai bty tinkamai perduoti
vykdymui, suderinti su atsakingais darbuotojais ir jvykdyti pagal nustatytus reikalavimus;

4.6. teikia informacija lankytojams, Svietimo jstaigoms, organizacijoms ir kitiems
suinteresuotiems asmenims apie Muziejaus edukacines paslaugas telefonu, elektroniniu pastu
ir kitomis Muziejuje naudojamomis komunikacijos priemonémis;

4.7. koordinuoja edukaciniy paslaugy pristatymus, sklaidos renginius ir kitas
paslaugy pristatymo veiklas Muziejuje ir uz jo riby, atsizvelgdamas j tiksliniy auditorijy
poreikius;

4.8. pagal poreikj ir Muziejuje nustatyta tvarka vyksta j edukaciniy paslaugy
pristatymus, susitikimus, sklaidos renginius ar kitas su pareigybés funkcijomis susijusias
veiklas uz Muziejaus riby;

4.9. tiria, analizuoja ir vertina edukaciniy paslaugy pristatymo platformas
Lietuvoje, inicijuoja ir koordinuoja edukaciniy paslaugy sklaidg jose;

4.10. rengia arba koordinuoja teksty, vizualiniy sprendiniy ir kitos informacinés
medziagos, skirtos edukaciniy paslaugy sklaidai, parengima;

4.11. dalyvauja naujy Muziejaus edukaciniy paslaugy pristatymuose, teikia
sitilymus dél naujos paslaugos vystymo, pristatymo ir sklaidos plano;

4.12. kaupia, sistemina ir saugo edukaciniy veikly foto, vaizdo ir kita medziaga
Muziejuje nustatyta tvarka;

4.13. dalyvauja vieSyjy pirkimy procesuose kaip pirkimo organizatorius ar kitas
pirkimo procese dalyvaujantis asmuo, kai yra paskiriamas Muziejuje nustatyta tvarka;

4.14. teikia Edukacijos skyriaus vedéjui sitilymus dél vieSyjy pirkimy inicijavimo,
kai tai reikalinga edukaciniy paslaugy organizavimui, pristatymui ar sklaidai;

4.15. vykdo kuruojamy sutarciy jgyvendinimo kontrole pagal kompetencija;

4.16. pagal kompetencija uZtikrina, kad kuruojamos veiklos biity vykdomos
laikantis Lietuvos Respublikos teisés akty, Muziejaus vidaus teisés akty, lankytojy
aptarnavimo, komunikacijos, veiklos kokybés ir kity taikomy reikalavimy;

4.17. Muziejaus direktoriaus jsakymu ar pavedimu laikinai pavaduoja Edukacijos
skyriaus vedéja jo atostogy, komandiruotés, laikino nedarbingumo ar kitu laikino nebuvimo
darbe laikotarpiu;

4.18. vykdo kitus su Muziejaus ar Edukacijos skyriaus funkcijomis susijusius
nenuolatinio pobiidzio Muziejaus direktoriaus ar Edukacijos skyriaus vedéjo pavedimus,
neprieStaraujancius Lietuvos Respublikos teisés aktams ir Siam pareigybés apraSymui.



Su pareigybés apraSymu darbuotojas supazindinamas Muziejaus dokumenty valdymo sistemoje
nustatyta tvarka.
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