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ZEMAICIU MUZIEJAUS ,,ALKA“
SKYRIAUS — ZEMAICIU VYSKUPYSTES MUZIEJUS

SPECIALIZUOTOS SKAITYKLOS KURATORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

. Zemaiéiy muziejaus ,,Alka* (toliau — Muziejus) skyriaus — Zemaiciy vyskupystés muziejus
(toliau — Skyrius) specializuotos skaityklos kuratorius yra specialistas .

(pareigybés pavadinimas) (nurodoma pareigybés grupé)
. Pareigybés lygis — A2
(nurodoma, kuriam lygiui (A (Al ar A2), B, C, D) priskiriama pareigyb¢)
. Pareigybés paskirtis — specializuotos skaityklos kuratoriaus pareigybé yra reikalinga
administruoti Specializuotg skaityklg ir organizuoti jos veikla, pritaikant ja Muziejaus
darbuotojy ir lankytojy informaciniams, mokslo, kulttiriniams, edukaciniams, profesiniams,
laisvalaikio ar kitiems poreikiams tenkinti.
. Zemaitiy vyskupystés muziejaus specializuotos skaityklos kuratorius yra asmuo, dirbantis
pagal darbo sutartj, j pareigas skiriamas ir i$ jy atleidziamas Muziejaus direktoriaus jsakymu.
. Zemaiéiy vyskupystés muziejaus specializuotos skaityklos kuratorius yra tiesiogiai pavaldus
Skyriaus vedéjui,
Sis pareigybés apraSymas gali biiti kei¢iamas, papildomas, kei¢iantis Muziejaus nuostatams,
teisés aktams ar keiCiantis Muziejaus darbo organizavimo tvarkai.
Skaityklos veiklos kryptys bei kaupiamas turinys nustatomi Muziejaus vidiniuose teisés
aktuose.

Il SKYRIUS
SPECIALUS KVALIFIKACINIAI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
DARBUOTOJUI

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

8.1. iSsilavinimo ar darbo patirties reikalavimai:

8.1.1. iSsilavinimas — ne Zemesnis kaip aukStasis universitetinis su bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu;
8.1.2. studijy kryptis — socialiniy, humanitariniy, meny moksly;

8.2. mokéti naudotis Siuolaikinémis informacinémis technologijomis ir gebéti jas praktiskai
taikyti darbe (MS Word, MS Exel, MS Power Point, elektroninio pasto, interneto paieskos
sistemomis ir Kkt.);

8.3. gebéti analizuoti ir sisteminti informacija;

8.4. zinoti Lietuvos Respublikos muziejy jstatyma bei jj lydincius pojstatyminius teisés aktus,
buiti susipazinus su Lietuvos Respublikos biblioteky jstatymu bei ji lydinciais
poistatyminiais teisés aktais, taip pat Muziejaus nuostatais, Muziejaus darbo tvarkos



8.5.

taisyklémis, ir kitais Muziejaus veiklg reglamentuojanciai teisés aktais bei S$iuo
pareigybés apraSymu,

laikytis konfidencialumo principo, nevieSinti informacijos, susijusios su jstaigos vidaus
dokumentais ir asmens duomenimis, su kuriais susipazino vykdydamas savo pareigas.

11 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

9. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

9.1

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10
9.11
9.12

9.13
9.14

9.15.

9.16.

organizuoja ir vykdo Specializuotos skaityklos lankytojy konsultavimg ir aptarnavima,

teikia konsultacing ir metoding¢ pagalba, pagal kompetencija nagrinéja ir sprendzia

aktualias lankytojy aptarnavimo veiklos problemas, dalyvauja tobulinant lankytojy

aptarnavimo ir paslaugy kokybe;

administruoja Specializuotg skaityklg (tiksliai uZzfiksuoja informacinius iSteklius

duomeny sistemoje, aiSkiai suskirsto - susistemina, resprospektyviai dalykina, tvarko

Specializuotos skaityklos apskaita, suraso Specializuotos skaityklos turinio objekty

dingimo ar defekty aktus ir kt.);

kaupia, sistemina, kataloguoja, skaitmenina, komplektuoja Skaitykloje esancig

informacine, metodine, specializuotg ir kitg literattira, leidinius, rankrascius, spaudinius,

knygas, zurnalus, Zemélapius — t. y. visus Specializuotoje skaitykloje esancius

informacinius iSteklius, bei §j Skaityklos turinj pateikia lankytojams aiskiai ir vizualiai

estetiSkai;

organizuoja ir vykdo informaciniy iStekliy gavimg ir iSdavima, renka ir teikia informacija

apie naujai isleidziamus ir gaunamus leidinius, literatiira, atitinkancig Skaityklos veiklos

kryptis, suraso perdavimo — priémimo aktus ir itraukia juos i apskaita;

pagal suformuotas uzklausas, susijusias su jstaigos moksline — kultiirine ir vieSosios

komunikacijos veikla, sukomplektuoja informacinius iSteklius (leidinius, rankra$cius,

spaudinius, knygas ir kt.) ir pateikia medziagg Muziejaus darbuotojams tiesioginiu ir

nuotoliniu budu;

analizuoja Muziejaus darbuotojy specialiosios profesinés literatiiros poreikj ir

organizuoja jos jsigijima;

rengia praneSimus, trumpg teming informacijg apie Muziejaus leidinius arba juose esant}

aktualy turinj vieSosios komunikacijos priemonéms;

uztikrina Specializuotos skaityklos lankytojy registracijos, paslaugy gavimo duomeny

pilnumg ir tiksluma bei atsiskaitymo uZ suteiktas mokamas paslaugas organizavimg ir

vykdyma;

dalyvauja formuojant i§samy senosios Zemaiciy senitinijos, Zemaiéiy vyskupijos, Tel3iy

vyskupijos ir Zemaitijai buidingy tautiniy bendrijy ir su jais susijusj bei kultiring verte

turintj publikuoty ir nepublikuoty dokumenty archyva;

. vykdo Skaityklos turinio jvedimg j LIMIS ar kitg sistema;

. ripinasi Skaityklos jrangos, inventoriaus saugumu ir optimaliy salygy uztikrinimu;

. Inicijuoja ir organizuoja informaciniy — edukaciniy, leidybiniy projekty rengima,
prisideda prie jy vykdymo;

. Inicijuoja, rengia, vykdo parodas, edukacijas, teminius uzsiémimus lankytojams;

. dalyvauja iSvaziuojamuosiuose renginiuose, mugeése, parodose reprezentuojant

Muziejaus leidinius, organizuoja jy pristatyma visuomenei,

Muziejaus direktoriaus pavedimu vykdo dokumentinio kultiiros paveldo tyrimg ar

prisideda prie §io proceso organizavimo ir koordinavimo;

atlieka Specializuotos skaityklos informaciniy iStekliy inventorizacijg;



9.17.
9.18.
9.19.
9.20.
9.21.
9.22.
9.23.
9.24.

9.25.

9.26.

vykdo Specializuotos skaityklos turinio pakavimg, paruosimg transportavimui ir, esant
poreikiui, organizuoja jy perkélima, kraustyma j kitas saugojimo patalpas;

rengia projekty finansavimo paraiskas ir vykdo programas/projektus finansinei paramai
1§ jvairiy Lietuvos Respublikos bei uzsienio fondy gauti;

dalyvauja planuojant, organizuojant bei jgyvendinant kultiirinius Muziejaus renginius,
parodas, edukacijas, ekskursijas, ekspozicijas;

nuolat gilina profesines zinias, tobulina kvalifikacija;

prisideda prie Muziejaus vidaus kontrolés politikos jgyvendinimo;

laikosi darbo drausmés, darbo ir prieSgaisrinés apsaugos reikalavimy;

priima renginiy dalyvius, svecius, klientus, partnerius, laikantis sveciy priémimo
etiketo;

tiesioginio vadovo ar Muziejaus direktoriaus pavedimu, savo funkcijas atlieka kituose
Muziejaus valdomuose objektuose ar renginiy vietose;

pagal i$ anksto patvirtintg atostogy grafikg arba tiesioginio vadovo pavedimu laikinai
pavaduoja kitg darbuotoja jo kasmetiniy ar kity atostogy laikotarpiu, ligos ir
komandiruociy metu bei dél kitos priezasties jam nesant darbe;

Muziejaus direktoriaus nurodymu atlieka kitus, Siame pareigybés apraSyme
nenumatytus darbus.
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